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Правила 

внутреннего распорядка обучающихся 

 

г. Арзамас 2012 г. 

 

1. Общие положения.  

Настоящие Правила являются локальным нормативным актом НОУ «Центр 

подготовки водителей» и разработаны в соответствии с Уставом 

образовательного учреждения.  

Правила предназначены для регулирования процесса пребывания 

обучающихся в образовательном учреждении.  

2. Пребывание обучающихся в образовательном учреждении.  

Правила являются обязательным для исполнения документом, 

регламентирующим взаимоотношения обучающихся между собой, с 

администрацией негосударственного образовательного учреждения НОУ 

«Центр подготовки водителей»  

Обучающиеся обязаны соблюдать Устав НОУ «Центр подготовки 

водителей», «Правила внутреннего распорядка для обучающихся», 

требования иных нормативных документов, регулирующих процесс 

пребывания обучающихся в учреждении.  

Отношения обучающихся в Учреждении должны строиться на принципах 

взаимоуважения и вежливости.  

Политические и религиозные взгляды и симпатии обучающихся являются их 

личным делом. Создание в Учреждении политических и религиозных 

организаций не допускается.  

В Учреждении запрещается: 

- употреблять алкогольные напитки, наркотические или иные токсические 



вещества; 

- находиться в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- использовать ненормативную лексику; 

- нарушать общественный порядок. Обучающиеся обязаны: 

- соблюдать правила внутреннего распорядка; 

- Устав Учреждения; 

- соблюдать учебную дисциплину; 

- соблюдать требования гигиены и охраны труда; 

- условия договора; 

- бережно относиться к имуществу Учреждения; 

- уважительно относиться к другим обучающимся и работникам Учреждения; 

- обучающиеся исполняют иные обязанности, предусмотренные 

действующим законодательством.  

Учебные занятия в Учреждении проводятся по расписанию, в соответствии с 

учебными планами и программами, утвержденными в установленном 

порядке.  

Продолжительность одного урока - 45 минут, допускается спаривание уроков 

продолжительностью не более 90 минут.  

Образовательный процесс состоит из теоретических и практических занятий. 

При профессиональной подготовке водителей предусмотрено обучение 

вождению, которое включает практическое вождение по учебным маршрутам 

и на площадке для обучения вождению.  

В процессе обучения обучающиеся сдают зачеты и экзамены по предметам, 

предусмотренным учебным планом.  

Обучающиеся обязаны посещать занятия и выполнять в установленные сроки 

все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами.  

При неявке на занятия по уважительной причине обучающийся обязан 

представить документ, в котором обоснована причина пропуска занятия.  

Использование помещений сопровождается обязательным соблюдением 

обучающимися всех правил охраной и противопожарной безопасности и 



общих санитарных норм.  

При нарушении настоящих Правил администрация имеет право применить к 

обучающимся следующие меры дисциплинарного взыскания: выговор, 

замечание, отчисление из образовательного учреждения.  

Решение о наложении дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

директора НОУ «Центр подготовки водителей».  

 

 

  



«УТВЕРЖДАЮ» 
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Правила 

Внутреннего трудового 

распорядка для работников 

 

г. Арзамас 2012г. 

 

1. Общие положения.  

Настоящие Правила являются локальным нормативным актом и определяют 

внутренний трудовой распорядок в НОУ «Центр подготовки водителей», 

порядок приема на работу и увольнения работников, основные обязанности 

работников и администрации, режим рабочего времени, а также меры 

поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.  

2. Прием на работу.  

Прием на работу в НОУ «Центр подготовки водителей» производится на 

основании личного заявления работника и заключенного трудового договора.  

При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего: 

- предъявления паспорта, удостоверяющего личность; 

- предъявления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке; 

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа, 

подтверждающего специальность или квалификацию. Прием на работу без 

указанных документов не производится.  

Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного договора, который объявляется работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  



При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев.  

При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу Администрация обязана: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда, 

разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее разглашение.  

Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.  

3. Прекращение трудового договора.  

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного 

срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

учреждению.  

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

- ликвидации организации; 

- сокращения численности или штата работников организации, если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 



аттестации, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу; 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей (если он уже имеет дисциплинарное взыскание); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня); 

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения 

(факты должны быть установлены вступившим в законную Силу приговором 

суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях); 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса. Днем увольнения считает последний день работы.  

4. Обязанности работников.  

Работники НОУ «Центр подготовки водителей» должны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации 

и непосредственно руководителя, использовать все рабочее время для 

производительного труда, воздержаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения; 

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране; 

- содержать сове рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, 

чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.  



Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей должности, 

определяется трудовым договором, должностной инструкцией.  

5. Обязанности администрации.  

Администрация обязана: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

- обеспечить работника необходимым для исполнения им трудовых 

обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 

плату в сроки, установленные трудовым законодательством, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков.  

6. Рабочее время и время отдыха.  

В соответствии с действующим законодательством в учреждении 

устанавливается 40-часовая рабочая для штатных работников, 20-часовая 

рабочая неделя для совместителей.  

График работы: начало - 08. 00, окончание - 19. 00, время обеденного 

перерыва 12. 00-13. 00.  

Работа в учреждении не производится в праздничные дни, установленные 

трудовым законодательством.  

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня 

осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.  

Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с 

учетом производственной необходимости и пожеланий работников.  

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников 

согласно действующему законодательству устанавливается не менее 28 

календарных дней. По согласованию с администрацией работнику может 

быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной 



платы.  

7. Поощрения.  

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, улучшение качества работы и другие успехи в 

труде работникам выплачивается премия на основании приказа директора 

учреждения.  

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.  

Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания: 

замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.  

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено 

за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей.  

До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника 

дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт.  

С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 

работники учреждения. Работники обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать порядок, установленный правилами.  

  



«УТВЕРЖДАЮ» 
Директор НОУ  

«Центр подготовки водителей» 
______________ /____________/ 
«____»______________2012 г.  

 

Положение 

Об итоговой аттестации обучающихся 

 

г. Арзамас 2012 г. 

 

 

1. Общие положения.  

Настоящее Положение является локальным нормативным актом и определяет 

порядок проведения итоговой аттестации обучающихся в НОУ «Центр 

подготовки водителей» 

2. Итоговая аттестация.  

В процессе обучения обучающиеся сдают зачеты и экзамены по предметам, 

предусмотренным учебным планом.  

Знания, умения, навыки оцениваются по четырёх-бальной системе: 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и по 

системе: «Зачет» - «Незачет».  

К выпускным экзаменам допускаются обучающиеся, окончившие полный 

курс обучения и получившие положительные итоговые отметки по всем 

предметам.  

Обучающиеся, получившие неудовлетворительные отметки могут быть 

допущены к экзаменам после дополнительной подготовки.  

Итоговая аттестация проходит в форме экзамена. Целью итоговой аттестации 

является установление уровня подготовки обучающихся требованиям 

программ профессиональной подготовки водителей транспортных средств 

соответствующим программам.  

Итоговая аттестация обучающихся проводится по программам 

профессиональной подготовки, водителей автотранспортных средств, 



программам дополнительного образования и завершается выдачей 

свидетельства своего образца о присвоении квалификации.  

Итоговая аттестация осуществляется комиссией, созданной на основании 

приказа директора учреждения.  

Итоговая аттестация обучающихся в учреждении проводится в сроки, 

предусмотренные учебным планом и графиком учебного процесса.  

Основные функции комиссии - комплексная оценка уровня подготовки 

обучающихся и соответствие их подготовки требованиям образовательных 

программам.  

Аттестационную комиссию возглавляет председатель.  

Экзаменационная комиссия формируется из педагогического персонала и 

администрации учреждения.  

Персональный состав членов экзаменационной комиссии утверждается 

директором учреждения.  

Аттестационные комиссии создаются по мере окончания обучения учебной 

группы.  

Итоги экзаменационной комиссии оформляются протоком с оценками 

результатов знаний обучающихся в учреждении.  

 

 

  



«УТВЕРЖДАЮ» 
Директор НОУ  

«Центр подготовки водителей» 
______________ /____________/ 
«____»______________2012 г.  

 

Правила приема, отчисления и восстановления обучающихся 

 

г. Арзамас 2012 г. 

 

 

1. Общие положения.  

Настоящее Правила являются локальным нормативным актом и 

регламентируют в НОУ «Центр подготовки водителей», отчисление и 

восстановление обучающихся в учреждении.  

Настоящие правила разработаны на основе Конституции Российской 

Федерации; Закона Российской Федерации «Об образовании»; Гражданским 

кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «О 

некоммерческих организациях», Уставом образовательного учреждения.  

2. Прием обучающихся.  

На обучение по программе подготовки водителей транспортных средств 

категории «А» принимаются лица в возрасте 14 лет и старше. Водительские 

удостоверения, указанные лица получают по достижении ими 

шестнадцатилетнего возраста.  

На обучение по программам подготовки водителей по категории «В», «С», 

«ВС» могут быть приняты лица в возрасте 16 лет и старше. Водительские 

удостоверения, казанные лица получают по достижении ими 

восемнадцатилетнего возраста.  

Прием на обучение по программам дополнительного образования взрослых 

для рабочих кадров, специалистов и населения в области автомобильного 

транспорта, безопасности дорожного движения, программа ежегодных 

занятий с водителями автотранспортных средств принимаются лица, 

имеющие средне общее образование.  



Прием осуществляется на основании личного заявления. Прием на обучение 

может производиться по направлениям предприятий и организаций, 

заключивших с Учреждением соответствующий договор.  

Обучающиеся, не достигшие 18-летнего возраста принимаются в учреждение 

на основании заявления родителей (законных представителей) и заключения 

двухстороннего договора.  

При поступлении обучающихся и их родители (законные представители) в 

обязательном порядке знакомятся с уставом Учреждения, лицензией на право 

ведения образовательной деятельности и другими документами, 

регламентирующими организацию работы Учреждения.  

Совершеннолетние обучающиеся принимаются в Учреждение на основании 

заявления с заключением двухстороннего договора. Договор должен 

содержать следующие реквизиты: стороны, предмет договора, срок обучения, 

размер оплаты за обучение, права и обязанности сторон, адреса, реквизиты и 

подписи сторон. Договор составляется в двух экземплярах.  

Обучающийся представляет следующие документы: 

- заявление; 

- паспорт и его копию; 

- фотографии; 

- медицинскую справку о состоянии здоровья, не препятствующего 

получению соответствующего образования.  

Зачисление обучающихся производиться приказом Директора Учреждения.  

3. Отчисление обучающихся.  

Отчисление обучающихся из образовательного учреждения может быть 

произведено на основании: 

заявления родителей (законных представителей) или самого 

совершеннолетнего обучающегося; 

невыполнение требований Устава; 

невыполнение условий договора; 

несоблюдение «Правил внутреннего распорядка для обучающихся». 

Отчисления обучающихся производится приказом директора Учреждения.  



4. Восстановление обучающихся.  

Лица, прекратившие обучение по уважительным причинам, могут 

восстановиться для окончания обучения в Учреждении на основании личного 

заявления обучающегося (или его законного представителя). Восстановление 

обучающегося в образовательное учреждение производится на основании 

приказа директора негосударственного образовательного учреждения НОУ 

«Центр подготовки водителей». 

 

 

 


