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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

СОТРУДНИКОВ НОУ ПП "АВТОЛЮБИТЕЛЬ"

Общие положения.

1. Порядок приема и увольнения сотрудников учебного центра. 

2. Основные обязанности работников 

3. Основные обязанности администрации. 

4. Рабочее время и время отдыха. 

5. Организация и оплата труда. 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в НОУ ПП «Автолюбитель». Правила внутреннего трудового распорядка ( локальный нормативный акт организации, регламентирующий, в соответствии с трудовым Кодексом и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

1. Порядок приема и увольнение сотрудников учебного заведения. 

1.1. Прием на работу в НОУ ПП «Автолюбитель» производится на основании заключенного трудового договора о работе в НОУ ПП «Автолюбитель». 

1.2. При заключении трудового договора администрация обязана потребовать от поступающего: 

а) предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

б) предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке; 

в) страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

г) предоставления диплома или иного документа о полученном образовании или документа подтверждающего специальность и квалификацию. 

1.3. Прием на работу в НОУ ПП «Автолюбитель» осуществляется с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-x месяцев. 

1.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

1.5. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме на позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

1.6. При поступлении на работу сотрудника учебного заведения администрация обязана: 

• ознакомить сотрудника с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

• ознакомить его с правилами внутреннего распорядка организации. 

1.7. Сотрудники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. 

До стечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с действующим законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

1.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) администрации. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

2. Основные обязанности работников. 

2.1.Работник обязан: 

( добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

( соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

( соблюдать трудовую дисциплину; 

( бережно относиться к имуществу работодателя и других сотрудников. 

2.2. Секретарь учреждения комплектует группы учащихся курсов: 

( готовит документы к выпуску учащихся; 

( проводит организационную работу по комплектации групп. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, специальности, квалификации, определяется должностной инструкцией. 

3. Основные обязанности администрации. 

3.1. Администрация обязана: 

( соблюдать законы о труде и иные нормативные правовые акты; 

( правильно организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах; 

( обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

( соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

( осуществлять 
обязательное 
страхование 
сотрудников 
в 
порядке, установленном федеральными законами; 

4. Рабочее время и время отдыха. 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников НОУ ПП «Автолюбитель» устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

4.2. Для работников с ненормированным рабочим днем устанавливается шестидневная рабочая неделя с продолжительностью 48 часов. 

4.3. Ежедневный рабочий день устанавливается с 8 до 17 часов с обеденным перерывом продолжительностью один час – с 12 до 13 часов. 

4.4. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий. 

4.5. Право на пользование отпуска за первый год работы возникает у сотрудника организации по истечении шести месяцев работы в данной организации. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

4.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью три календарных дня. 

4.7. Работникам НОУ ПП «Автолюбитель» при уходе в очередной оплачиваемый отпуск выдается единовременное пособие в размере месячного оклада. 

5. Организация и оплата труда 

5.1. Заработная плата сотрудникам выплачивается согласно штатному расписанию. 

Штатное расписание утверждается ежегодно. 

5.2. Заработная плата также производится по трудовому договору. 
5.3. Заработная плата выплачивается не реже, чем один раз в месяц. 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей возложенных на него трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул без уважительных причин, за появление на работе в нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического или токсического опьянения.

С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники НОУ ПП «Автолюбитель», которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами. 

