
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно 
распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный труд 
запрещен. Каждый гражданин РФ имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 
гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного 
федеральным законом минимального размера оплаты труда.  

2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укрепление трудовой дисциплины, организации 
труда на научной основе, способствование рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 
работ, повышению производительности труда и эффективности общественного производства. 

3. Трудовые коллективы предприятий, учреждений и организаций утверждают по представлению 
администрации и профсоюзного комитета правила внутреннего трудового распорядка применительно к условиям 
работы данного предприятия, учреждения, организации.  

4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 
администрацией предприятия, учреждения, организации в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка, - совместно 
или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы также решаются трудовым коллективом в 
соответствии с его полномочиями. 

 
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОЧИХ И СЛУЖАЩИХ 

 
5. Рабочие и служащие реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе на 

предприятии, в учреждении, организации. 
6. При приеме на работу администрация организации вправе потребовать от поступающего: 
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; 
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, 

требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость  предъявления при заключении трудового договора дополнительных 
документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым 
кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями 
Правительства Российской Федерации. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику по расписку в 
трехдневный срок со дня подписания  трудового договора. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

7. При поступлении рабочего или служащего на работу или при переводе его в установленном порядке на 
другую работу администрация обязана: 

а) ознакомить рабочего или служащего с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его 
права и обязанности; 

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, 
действующим на данном предприятии, в учреждении, организации; 

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, 
противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

8. На всех рабочих и служащих, проработавших свыше 5 дней, ведутся рудовые книжки в порядке, 
установленном действующим законодательством. 

Всем рабочим, а также тем служащим, труд которых оплачивается сдельно, администрация обязана 
выдать по истечении пяти дней после приема на работу расчетные книжки либо выдавать при выплате 
заработной платы расчетные листки. 

9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 
законодательством. 

Рабочие и служащие имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 
предупредив об этом администрацию письменно за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения рабочий или служащий вправе прекратить работу, а 
администрация предприятия, учреждения, организации обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести 
с ним расчет. 

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении. 



Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его 
болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией 
законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам. 

Расторжение трудового договора по инициативе администрации предприятия, учреждения, организации 
осуществляется в соответствии с требования ст. 81, 82 Трудового кодекса РФ. Прекращение трудового договора 
оформляется приказом (распоряжением) администрации.  

10. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или служащему. Его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах 
увольнения в  трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировками действующего 
законодательства  и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается 
последний день работы. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОЧИХ И СЛУЖАЩИХ 

 
11. Рабочие и служащие обязаны:  
а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка на производстве, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для 
производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности; 

б) повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по нарядам и 
заданиям, нормы выработки и нормированные производственные задания, добиваться  перевыполнения этих 
норм; 

в) улучшать качество работы и выпускаемой продукции, не допускать упущений и брака в работе, 
соблюдать технологическую дисциплину; 

г) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 
труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в 
выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;  

д) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих 
нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся администрации; 

е) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать их сменяющему работнику 
в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в цехе (отделе) и на территории 
предприятия (учреждения, организации); соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов; 

ж) эффективно использовать машины, и другое оборудование, бережно относится к инструментам, 
измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно 
и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации 
или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочников работ и профессий рабочих, 
квалификационным справочником должностей служащих, а также техническими правилами, должностными 
инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

 
12. Администрация  предприятия, учреждения, организации обязана: 
а) правильно организовать труд рабочих и служащих, чтобы каждый работал по своей специальности и 

квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был 
ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены), обеспечить 
здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние инструмента, машин, станков и прочего 
оборудования, а также нормативные запасы сырья, материалов и других ресурсов, необходимых для 
бесперебойной и ритмичной работы; 

б) создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки, 
техники и научной организации труда; осуществлять мероприятия по повышению эффективности производства, 
качества работы и выпускаемой продукции, сокращению применения ручного, малоквалифицированного и 
тяжелого физического труда, улучшению организации и повышению культуры производства; 

в) своевременно доводить до производственных подразделений, плановые задания, обеспечивать их 
выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, осуществляя меры, 
направленные на более полное выявление  и использование внутренних резервов, обеспечение научно 
обоснованного нормирования расхода сырья и материалов, энергии и топлива, рационального и экономного их 
использования, повышая рентабельность производства и улучшая другие плановые показатели работы; 

г) постоянно совершенствовать оптимизацию оплаты труда, широко применяя коллективные формы оплаты 
по конечным результатам работы, повышать качество нормирования труда; обеспечивать материальную 
заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы; обеспечить правильное 
применение действующих условий оплаты и нормирования труда; выдавать заработную плату в установленные 
сроки;  

д) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя 
организаторскую, экономическую и политико-воспитательную работу, направленную на ее укрепление, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование 
стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая 
при этом мнение трудовых коллективов; 



е) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда; улучшать условия труда; 
обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, 
соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и 
правилам и др.). При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых необходимо при производстве 
работ необходимо для обеспечения безопасных условий труда, администрация предприятия, учреждения, 
организации по согласовании с профсоюзным комитетом принимает меры, обеспечивающие безопасные условия 
труда;  

ж) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и 
других заболеваний  рабочих и служащих; в случаях предусмотренных законодательством, своевременно 
предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, 
дополнительные отпуска), обеспечивать работников в соответствии с действующими нормами и положениями 
специальной одеждой, специальной обувью  и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать 
надлежащий уход за этими средствами; 

з) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций  оп технике 
безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране. 

 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
 

13. Время начала и окончания работы  и перерыва для отдыха и питания  устанавливается следующее: 

  
№ Мероприятия Время Продолжительность  

1.  Начало рабочего дня 9 00  

2.  Учебные занятия: 
1й обучаемый  
2й обучаемый  
3й обучаемый  

 
9 00  -  10 30 
10 30 -  12 00 
12 00 -  13 30 

 
90 мин. 
90 мин. 
90 мин. 

 
3.  

 
Обед МПО вождению 

 
13 30 -  14 30 

 
1 час 

4.  Учебные занятия: 
4й обучаемый  
5й обучаемый  

 
14 30 -  16 00 
16 00 -  17 30 

 
90 мин. 
90 мин. 

5. Обслуживание и постановка 
автомобиля в парк 

1730 -  18 00 30 мин. 

 
6. 

 
Окончание работы МПО вождению 

 
1800 

 

 
Примечание: 
1. Время работы МПОВ с 1800 до 2000  - по согласованию с администрацией школы. 
2. Работа в выходные и праздничные дни: 
     1-2 час - 900  -  1100 
      3-4 час - 1100 -  1300 
     по согласованию с администрацией школы. 

 
14. О начале и об окончании работы на предприятии, в учреждении, организации, а также о перерыве в 

работе рабочие и служащие извещаются соответствующими сигналами или другим способом. 
 До начала работы каждый рабочий и служащий обязан отметить свой приход на работу, а по окончании 

рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном на предприятии, в учреждении, организации. 
15. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около места учета должны 

быть часы, правильно указывающие время. 
Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в 

данный рабочий день (смену).  
16. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 
В случае неявки сменяющего рабочий или служащий заявляет об этом старшему по работе, который 

обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 
17. На тех работах, где по условиям производства, перерыв для отдыха и питания установить нельзя, 

рабочему или служащему должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. 
Перечень таких работ порядок и место приема пищи устанавливаются администрацией  по согласованию с 

профсоюзным комитетом предприятия, учреждения, организации. 
18. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией 

может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим 
законодательством, лишь с разрешения  профсоюзного комитета предприятия, организации, учреждения. 

19. Запрещается в рабочее время: 
а) отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы ли снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и выполнения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 



деятельностью (всевозможные слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной 
самодеятельностью, туристические поездки); 

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 
20. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с 

профсоюзным комитетом предприятия, учреждения, организации с учетом необходимости обеспечения 
нормального хода работы предприятия, учреждения, организации и благоприятных условий для отдыха рабочих и 
служащих. График отпусков составляется  на каждый календарный год  не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года и доводится до сведения всех рабочих и служащих. 

 
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 
21. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение 

качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в 
работе применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 
б) выдача премии; 
в) награждение ценным подарком; 
г) награждение  почетной грамотой; 
Правилами внутреннего трудового распорядка могут быть предусмотрены и другие поощрения. 
Поощрения объявляются в приказе или распоряжении и доводятся до сведения всего коллектива. 
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования 

труда. 
22. За особые трудовые заслуги рабочие и служащие представляются в вышестоящие ораны к поощрению, 

награждению орденами. Медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками и к присвоению 
почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии. 

23. Трудовые коллективы применяют за успехи в труде меры поощрения, выдвигают работников для 
морального и материального поощрения; высказывают мнения по кандидатурам, представляемым к 
государственным наградам; устанавливают дополнительные льготы и преимущества за счет средств, 
выделенных согласно действующему порядку на эти цели, для новаторов и передовиков производства, а также 
лиц, длительное время добросовестно работающих на предприятии, в учреждении, организации. 
 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

24. Нарушение  трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 
общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

25. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащие исполнение 
работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания:  

1. замечание; 
2. выговор; 
3. увольнение по соответствующим основаниям; 
26. За нарушение трудовой дисциплины организация применяет меры дисциплинарного воздействия в 

соответствии с трудовым законодательством, заключенными трудовыми договорами и коллективным договором. 
27. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется 
соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
28. 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. 

29. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 
проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 
проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. 

30. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 
(распоряжение) составляется соответствующий акт.  

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или 
органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

31. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут 
новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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 или представительного органа работников. 

32. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в цехах (отделах) на видном месте. 

 


