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1. Общие положения.
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным нормативным актом  Автономной некоммерческой профессиональной образовательной организации «Учебный центр «Автокадры» (далее организация), утверждаются приказом директора организации. 
1.2.  Основными принципами разработки Правил являются необходимость соблю​дения норм трудового законодательства и запрет на ухудшение условий труда  работни​ков.
1.3.  Правила разработаны в соответствии с действующим законодательством РФ, в том числе: Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ,  а также Уставом организации.

1.4.  Согласно п.3 ст. 28 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ  разработка и принятие Правил внутреннего трудового распорядка относится к компетенции образовательной организации.

1.5.  Правила, конкретизируя ст.ст. 21 и 22 Трудового кодекса РФ, устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение.  Кроме того, устанавливают порядок приема и увольнения работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. Индивидуальные обязанности работников организации предусматриваются должностными инструкциями и устанавливаются в трудовых договорах.

1.6.  Правила являются документом, позволяющим работодателю отразить всю специфику трудовых отношений, характерных для организации, с учетом, как интересов работодателя, так и работников, с целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда и созданию условий для эффективной работы.
1.7.  В настоящих Правилах используются следующие термины:

«Работодатель» - 
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация «Учебный центр «Автокадры»;

«Работник» - 

физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора, а также в случае правомерного фактического допущения к работе, в соответствии со ст. 16 Трудового кодекса РФ;

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.8.  Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией организации. Официальным представителем работодателя является  директор.
1.9.  Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются организацией, утверждаются директором.
1.10.  Настоящие Правила являются едиными и обязательны для исполнения всеми работниками организации.

1.11.  Каждый постоянный (временный, совместитель) и вновь принятый работник  личной подписью с указанием даты,  подтверждает  ознакомление с настоящими Правилами (ст. 68 ТК РФ).
2. Порядок приема работников на работу.
2.1.
Для работников организации  работодателем является АНПОО «Учебный Центр «Автокадры»  в лице директора.
2.2.
Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем.
2.3.
Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах - по одному для каждой из сторон: работника и  работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.
2.4.
Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.5.
При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ.
2.6. 
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.
2.7.
При заключении трудового договора Работник предоставляет работодателю следующие документы:

1) паспорт (документ, удостоверяющий личность);

2) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые, а также, если работ​ник поступает на работу на условиях совместительства);
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4) свидетельство о постановке на учет в налоговой инспекции (о присвоении ИНН);

5) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

6) диплом или иной документ о полученном образовании или документ подтверждающий специальность или квалификацию, а также документы о наличии специ​альных знаний - для преподавателей и мастеров производственного (практического) обучения вождению транспортных средств;

7) медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении (в соответствии с требованиями Закона РФ «Об образовании в РФ»);
8) справку ИЦ УВД МВД России по Калужской области об отсутствии судимости при поступлении на работу на должность преподавательского состава и мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля (тренажерного зала), (справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в установленном законом порядке и  форме);
9) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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, - до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию, в случаях, предусмотренных законодательством РФ;

10) иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ.
2.8.
Если работ​ник поступает на работу на условиях совместительства, то он представляет работодателю копию трудовой книжки и/или справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

2.9.
При приеме работника работодатель получает от работника письменное согласие на обработку его персональных данных.
2.10. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.
2.11. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего тру​дового распорядка.
2.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник должен быть ознакомлен с порученной работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, кроме того, ознакомлен под роспись с  локальными правовыми актами организации, соблюдение которых для него обязательно, а именно:  настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка,  должностной инструкцией, правилами и инструкциями по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности, другими нормативными актами. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель (уполномоченное им лицо) проводит первичный  инструктаж работника по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда. Определенные категории работников, на основании должностной инструкции, предупреждаются об обязанности неразглашения персональных данных других работников и обучающихся, а также об ответственности за разглашение указанных сведений или передачу их другим лицам.
2.13. Прием на работу оформляется приказом директора и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
2.13.1. В приказе (распоряжении) должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с:
-единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС);
-квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих (ЕКС);
-общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР).

2.13.2. По заявлению работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.14. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 
На работников, работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.
2.15. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется не позднее недельного срока со дня приема на работу.

2.16. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, работодатель по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку.

2.17. В соответствии с приказом о приеме на работу, в трудовую книжку работника, проработавшего в организации  свыше пяти дней, если работа у данного работодателя является для работника основной, вносится соответствующая запись. 
2.18. Трудовые книжки и их вкладыши (если имеются) работников хранятся  у работодателя (инспектора по кадрам)  как документы строгой отчетности. 

2.19. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись.

2.20. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работодателем и работником, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
2.21. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор при его заключении.

2.22. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу.
2.23. На каждого работника, в том числе, педагогического работника и специалиста  ведется личное дело, состоящее из оригиналов и заверенных копий документов, а именно: -приказов о приеме на работу, перемещении; - копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке; - аттестационного листа; - медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в организации;  - документов, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки; - приказов о поощрениях и увольнении; - справки об отсутствии судимости; - иных документов.  Личное дело работника хранится в организации, в том числе и после увольнения, до достижения работником возраста 75-ти лет. 
2.24. Работодатель вправе предложить работнику заполнить автобиографию для приобщения к личному делу.
2.25. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе в соответствии со ст. 70 Трудового Кодекса  РФ. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организации - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.28. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 
2.29. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работни​ка при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

-  аттестацией;
· анализом предоставленных документом;

· собеседованием;

· установлением различных испытаний, в частности для преподавателей и мастеров производственного (практического) обучения вождению автомобиля -  проверкой в части нарушений Правил дорожного движения через органы ГИБДД и качества их работы в других образовательных учреждениях.

3. Изменение трудового договора, перевод на другую работу, перемещение.
3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст. 72 Трудового кодекса РФ).

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника при продолжении работы в данной организации.

3.3. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (за исключением случаев временного перевода на другую работу в соответствии со ст. 72.2 Трудового кодекса РФ), оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

3.4. Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно отсутствующего работника (совмещение), то ему производится доплата в размере, определяемом соглашением сторон трудового договора.

3.5. 3акон обязывает руководителя перевести работника с его согласия на другую работу в соответствии с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ).
3.6. В случае производственной необходимости (наличие вакансий, болезнь сотрудников и иные причины, повлекшие за собой нарушение выполнения учебного плана), график работы всех сотрудников организации (в том числе и расписание занятий) может быть изменен, о чем сотрудники информируются не позднее, чем за 14 дней до введения нового графика работы, а в случае экстренных ситуаций – не позднее, чем накануне.

3.7. Перемещение работника в организации на другое рабочее место, если оно не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, не требует согласия работника (ст.73 ТК РФ). 

3.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, связанных с изменением организационных или технологических условий труда, когда определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. В связи с изменениями  процесса работы и организации труда  (изменения учебного плана, режима работы организации, введение новых форм обучения и т.п.) допускается (при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации) изменение существенных условий труда с согласия работника: системы и размера оплаты труда, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе, установления или отмены неполного рабочего времени, установления или отмены дополнительных видов работы, совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

3.9. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца.
3.10. Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).

4. Отстранение от работы.

4.1. Работодатель не допускает к работе работника:
· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке инструктаж в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (права на управление транспортным средством,  другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено соглашениями, трудовым договором;

· по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
4.1.1. Кроме того, к педагогической деятельности не допускаются лица:
-  
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
-   
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
-  
имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
-    
признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
-   
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

4.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
5. Прекращение трудового договора.
5.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ).
5.3. Трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым законодательством. По уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (ст. 80 ТК РФ). Исчисление указанного срока начинается на следующий день после получения заявления об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.

5.4. Независимо от причины прекращения трудового договора работодатель обязан:

    - 
издать приказ об увольнении, указав основание прекращения трудового договора в точном соответствии с пунктом и статьей Трудового кодекса РФ;

    - 
выдать работнику оформленную трудовую книжку в день прекращения трудового договора (ст. 84.1 ТК РФ);

    - 
выплатить все суммы, причитающиеся работнику, в день увольнения (произвести расчет) (ст. 140 ТК РФ). Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете;

    -  
по письменному заявлению работника, не позднее трех рабочих дней, безвозмездно выдать справку о сумме заработной платы и иных выплат и вознаграждений, а также, выдать иные надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (ст. 62 ТК РФ);
    - 
направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или дать согласие на отправление ее по почте, в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения (ст. 84.1 ТК РФ). Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки;
   - 
выдать трудовую книжку работнику, не получившему ее после увольнения, не позднее трех рабочих дней со дня письменного обращения за ней.

5.5. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1 ТК РФ).

5.6. Расторжение (прекращение) трудового договора по инициативе работодателя производится в соответствии с требованиями федерального трудового законодательства, в том числе, требованиями ст. 81 ТК РФ и ст. 336 ТК РФ:
-
в связи с недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации (ст.81, п. 3, п.п. «б» ТК РФ);
· за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (ст. 81, п. 5 ТК РФ);
· прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) (ст.81, ч.1 п. 6, п.п. «а» ТК РФ). Если трудовой договор с работником расторгнут по подпункту "а" пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ за прогул, необходимо учитывать, что увольнение по этому основанию, в частности, может быть произведено:
а) за оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим трудовой договор на неопределенный срок, без предупреждения работодателя о расторжении договора, а равно и до истечения двухнедельного срока предупреждения (часть первая статьи 80 ТК РФ);

б) за оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим трудовой договор на определенный срок, до истечения срока договора либо до истечения срока предупреждения о досрочном расторжении трудового договора (статья 79, часть первая статьи 80, статья 280, статья 296 ТК РФ);

в) за самовольное использование дней отгулов, а также за самовольный уход в отпуск (основной, дополнительный). При этом необходимо учитывать, что не является прогулом использование работником дней отдыха в случае, если работодатель в нарушение предусмотренной законом обязанности, отказал в их предоставлении и время использования работником таких дней не зависело от усмотрения работодателя (например, отказ работнику, являющемуся донором, в предоставлении в соответствии с частью четвертой статьи 186 Кодекса дня отдыха непосредственно после каждого дня сдачи крови и ее компонентов);
· появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (ст.81, п.6, п.п. «б» ТК РФ);

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации (ст.81, п. 7 ТК РФ); 

· совершение работником, совершающим педагогические функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (ст.81, п.8 ТК РФ);

· повторное в течение года грубое нарушение Устава  (ст.336 п.1 ТК РФ);

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (ст.336 п.2 ТК РФ).
Расторжение (прекращение) трудового договора производится по инициативе работодателя при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке.

5.7. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ст. 81 ТК РФ).

5.8. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке установленной формы и в книге учета движения трудовых книжек.
5.9. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
5.10. В случае, если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

5.11. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца.

5.12. Увольнение по сокращению штата работников организации проводится руководителем  по ст. 81 п. 2 ТК РФ. 

5.13. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт статьи закона.

6. Основные права и обязанности работодателя.
6.1. 
 Работодатель имеет право:

-
 самостоятельно определять стратегию, цели и задачи развития образовательного учреждения;

-
 осуществлять подбор и расстановку кадров;

-
 утверждать структуру и штатное расписание образовательного учреждения;

-
 решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопро​сы в соответствии с уставом образовательного учреждения;

-
 применять меры поощрения и дисциплинарного наказания к работникам образо​вательного учреждения;

-
 взыскать убытки, причиненные работником организации;

-
 реализовывать иные права, предусмотренные  Уставом, законодательством Россий​ской Федерации.
6.2.
 Работодатель обязан:

-
 соблюдать законодательство о труде;

-
 правильно организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам). Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией, спецодеждой и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

-
 соблюдать условия, оговоренные в трудовом договоре, в том числе: предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ;
-
 соблюдать права и свободы работников организации;
-
 способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;
-
 возмещать вред, причиненный работникам, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;
-
 нести ответственность перед работниками:

а) за ущерб (не полученный заработок), причиненный в результате незаконного лишения работника возможности трудиться;
б)  за задержку трудовой книжки при увольнении работника;

в)  незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую работу;

г) за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику;

д) в иных случаях, предусмотренных законодательством;
Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

-
 вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками;
-
 своевременно предоставлять отпуска работникам в соответствии с утвержденным графиком отпусков;

-
 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также предписаний других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в  сфере образования, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

-
 рассматривать представления (заявления) работников о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

-
 разрабатывать и утверждать правила внутреннего трудового распорядка для работников и иные локальные акты. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

-
 осуществлять обязательное социальное медицинское и пенсионное страхование работников, в том числе от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
-
 исполнять иные обязанности, предусмотренные  Уставом, законодательством Россий​ской Федерации.

6.3.   Работодатель, осуществляя свои права и обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности организации.

6.4. 
 Непосредственное управление организацией осуществляет Директор. Директор несет ответственность за руководство образовательной, научной работой, а также организационно-хозяйственную деятельность организации.

6.5. 
 Права и обязанности директора, его компетенция в области управления организацией определяются в соответствии с законодательством РФ, Уставом, должностной инструкцией и иными локальными актами организации.
6.6.
Директор организации имеет право:

6.6.1.
представлять Организацию в деловом обороте: без доверенности действовать от имени Организации, совершать сделки и представлять интересы организации в судах, во всех учреждениях и предприятиях;
6.6.2.
осуществлять исполнительно - распорядительные функции;
6.6.3.
доверять право представительства организации, в том числе  с правом передоверия;

6.6.4.
издавать приказы, распоряжения, инструкции и другие акты, обязательные для исполнения;

6.6.5.
принимать решения по вопросам приема и увольнения работников организации;

6.6.6.
поощрять, а так же налагать дисциплинарные взыскания на работников организации;  

6.6.7.
определять обязанности  работников организации, устанавливать их полномочия;
6.6.8.
заключать, изменять, расторгать и подписывать трудовые договора с работниками организации;
6.6.9.
проводить работу, связанную с реализацией решений органов организации;

6.6.10.
определять направления подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов;

6.6.11.
утверждать положения, связанные с деятельностью организации и реализацией образовательного процесса;

6.6.12.
утверждать положения об учебных, вспомогательных подразделениях;

6.6.13.
утверждать образовательные программы  и учебные планы, разработанные организацией в соответствии с действующим законодательством;

6.6.14.
утверждать расписания учебных занятий;

6.6.15.
определять нормы нагрузки преподавательского состава;

6.6.16.
принимать решения по всем вопросам учебной, методической и научно-исследовательской работы.

6.6.17.
Издавать приказы:

- 
о приеме работника на работу;

- 
об увольнении с работы;

- 
о предоставлении отпуска;

- 
о премировании работников;

- 
о наложении взыскания на работника;

- 
об оказании материальной помощи;

- 
о возложении обязанностей отсутствующего работника на другого работника;

- 
о зачислении на учебу;

- 
об отчислении по окончании обучения;

- 
о назначении работника на другую должность;

- 
иные приказы и положения связанные с организацией учебного процесса и руководством организации в рамках возложенных Уставом полномочий.

6.6.18.
Директору организации принадлежит право издания распоряжений, обязательных для исполнения сотрудниками и обучающимися организации.
6.6.19.
Выносить вопросы, связанные с его деятельностью и входящие в пределы его компетенции, на рассмотрение общему собрания учредителей и иным органам организации в порядке, определяемом законодательством РФ и Уставом организации.

6.6.20.
Получать необходимые разъяснения у подчиненных сотрудников организации.
6.6.21.
Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, а также требовать соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;
6.6.22.
Принимать решения в пределах своей компетенции;

6.6.23.
Осуществлять внутренний контроль, путем посещения занятий, мероприятий с целью выполнения программ обучения, выполнения должностных обязанностей работниками организации;
6.6.24. Реализовывать иные права, предусмотренные соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором, трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами.
6.7.
  К непосредственным обязанностям Директора организации относится:

6.7.1.  
  соблюдение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, Устава, локальных нормативных актов организации, должностных инструкций, условий трудовых договоров;

6.7.2.
  осуществление руководства в соответствии с действующим законодательством, Уставной и финансово-экономической деятельностью организации;
6.7.3.    организация работы с учетом социальных и рыночных приоритетов. Создание в коллективе здоровый морально-психологический климат и благоприятные условия труда;

6.7.4.    повышение эффективности работы организации, роста объемов сбыта услуг, качества и конкурентоспособности предоставляемых услуг, их соответствие установленным законодательством стандартам  и удовлетворения потребностей населения;
6.7.5.     изучение конъюнктуры рынка;
6.7.6.   организация обеспечения организации всеми необходимыми материально-техническими условиями деятельности;
6.7.7.   принятие мер по обеспечению организации квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда;
6.7.8.     обеспечение правильного сочетания экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов,  применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплаты заработной платы в установленные сроки; 
6.7.9.
  создание в коллективе здорового морально-психологического климата и благоприятных условий труда;

6.7.10.   совместно с трудовым коллективом  обеспечивает  соблюдение трудовой  дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности работников организации;
6.7.11.   утверждение локальных нормативных актов, организация обучения работников;
6.7.12.  решение вопросов, касающихся финансово-экономической и образовательной деятельности организации, в пределах предоставленных ему законодательством прав, поручение ведения отдельных направлений деятельности другим должностным лицам;
6.7.13.  обеспечение по требованию уполномоченных государственных органов и иных организаций предоставления сведений и отчетности о деятельности организации в установленном законодательством и внутренними документами организации порядке;
6.7.14.  обеспечение сохранности материальных ценностей, принадлежащих организации;
6.7.15.  обеспечение соблюдения законности в деятельности организации, использования правовых средств для финансового управления и функционирования в рыночных условиях, укрепления договорной и финансовой дисциплины, регулирования социально-трудовых отношений;
6.7.16.  защита интересов организации в суде, арбитраже, органах государственной власти и управления;
6.7.17. исполнение иных обязанностей, предусмотренных соглашениями, Уставом и иными локальными нормативными актами, трудовым договором, а также иными нормативными правовыми актами. 
7. Основные права и обязанности работников.

7.1. 
Работники имеют следующие права: 

- на участие в управлении организации, в порядке, предусмотренном трудовым законодательством, Уставом, локальными актами.

-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
·   на предоставление работы, обусловленной трудовым договором, иным гражданско-правовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации, безопасности и охраны труда и трудовым договором; 

·   своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных категорий работников (в соответствии с нормами ТК РФ); 

-  предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, установленным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также по любым другим основаниям при отсутствии отрицательных последствий для образовательного процесса; 

·   на получение пенсии, в том числе, для педагогических работников по выслуге лет;

·   на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;
·   на социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам;
·   на обеспечение безопасных условий труда;
·   полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

·   защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, а также на защиту своей профессиональной части и достоинства;

·   обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
 - возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

·   на свободу выбора и использования методик обучения, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний и умений обучающихся, обеспечивающих высокое каче​ство подготовки обучающихся;
·   на пользование в установленном порядке информационными и методическими фондами;
·   разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной и методи​ческой работы;
·   на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации (профессиональной и педагогической), в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами за счет своих средств;
·   иные права, меры социальной поддержки, предусмотренные договором, Уставом, должностными инструкциями, локальными актами, а также иными правовыми актами законодательства субъектов РФ и Россий​ской Федерации.
7.1.1. Педагогический работник, кроме вышеперечисленных, пользуется правами, свободами, социальными гарантиями в соответствии с нормами Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ, а также иными нормами законодательства об образовании в РФ. Данные права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников трудовых и образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в нормативных актах.

7.2. 
Работники обязаны: 

· добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 
· предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные настоящими Правилами и законодательством РФ;
-соблюдать (выполнять) и подчиняться требованиям Устава, настоящих Правил, должностной инструкции и иных локальных актов организации; 

-соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно; 

-выполнять установленные нормы труда, повышать качество работы; 

-своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, качественно и в срок выполнять задания и поручения, рабо​тать над повышением своего профессионального уровня;

-использовать рабочее время для труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

-принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход учебного процесса (аварии, простои и т.д. и т.п.), и немедленно сообщать о случившемся происшествии руководителю организации;

-содержать рабочее оборудование в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, в служебных и дру​гих помещениях, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать учебное оборудование (персональные компьютеры, оргтехнику и другое обо​рудование), экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию, тепло и другие материальные ресурсы; 
· соблюдать законные права, свободы обучающихся и работников организации, уважительно к ним относиться;

-соблюдать требования и нормы по охране труда и правила безопасности, проходить в установленном законодательством РФ порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

-бережно относиться к имуществу организации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
-поддерживать дисциплину в организации на основе уважения человеческого достоинства обучающихся и других работников; 

-повышать свою квалификацию, изучать передовые методы и приемы  работы, совершенствовать профессиональные навыки, педагогическое мастерство, повышать общекультурный уровень. Также освоить навыки работы на персональном компьютере, если это требуется для успешного выполнения должностных обязанностей;
-информировать своего непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

-проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

-представлять работодателю информацию: об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность.

-в случае неявки на работу по болезни, работник обязан, при наличии такой возможности, известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу;

-грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

-не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;
-не распространять, не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации, сведения, полученные в силу служебного положения, и/или определенные специальными документами организации как охраняемая тайна, распространение которых может нанести вред организации или его работникам. В частности, не разглашать следующую информацию: финансовые планы; данные о работниках и обучающихся; медицинские данные; данные о заработках (кроме собственных); внутренние базы данных (сведения, содержащиеся в журналах учета, приказах и т.д.); доходы организации; объем работ; капиталооборот; стратегию предоставления услуг;
-для создания деловой атмосферы, необходимой для учебных занятий внешний вид работников (кроме обслуживающего и технического персонала) должен соответствовать общепринятым в обществе нормам. Обслуживающий и технический персонал носит выданную в установленном порядке спецодежду.

7.2.1.
Запрещается носить одежду:
· с символикой асоциальных неформальных объединений, а также пропагандирующих психоактивные вещества и противоправное поведение;

· прозрачную и блестящую одежду, одежду  с декоративными деталями в виде заплат, с порывами ткани;

· одежду для активного отдыха, спортивную и  пляжную одежду;

· головные уборы в помещениях организации.

7.3.
Обязанности и ответственность педагогического работника. 

А)
Педагогический работник  организации, кроме вышеперечисленных обязанностей работника, согласно требованиям Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ, обязан: 

1) 
осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого курса (дисциплины) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) 
соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3) 
уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

5) 
применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы и методы обучения;

7) 
систематически повышать свой профессиональный уровень;
8) 
исполнять иные обязанности, в порядке, установленном законодательством об образовании.
Б)
Для проведения каждого занятия преподаватель обязан иметь: план проведения занятия, в котором предусматриваются название темы, цели, учебные вопросы, расчет учебного времени, порядок использования учебно-наглядных пособий и технических средств обучения, действия преподавателя и обучаемых, задание на самостоятельную подготовку.
В)
Мастер производственного (практического) обучения вождению автомобиля при проведении занятий должен иметь: план проведения занятия, журнал учета обучения практическому вождению, путевой лист, график очередности вождения, согласованную с органами ГИБДД схему учебных маршрутов, индивидуальную книжку учета обучения вождению обучающегося (документ, ее заменяющий – индивидуальная карточка учета вождения автомобиля) и иные документы, установленные другими нормативно-правовыми актами. 
Г)
Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся. Они обязаны во время образовательного процесса принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с обучающимися и другими работниками организации; при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную помощь пострадавшим; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать администрации организации. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены  нормативно-правовыми актами.
7.3.1. Педагогическим работникам организации в период организации образовательного процесса запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

-отвлекаться самим и отвлекать других работников в рабочее время от своих непосредственных обязанностей; 

-отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними; 
-курить и распивать спиртные напитки в помещении и на территории организации; 

-громко разговаривать и шуметь в коридорах и помещениях организации во время проведения уроков и занятий;

-допускать присутствие посторонних лиц на учебных занятиях без разрешения администрации;

-входить в класс (группу) после начала учебного занятия. Таким правом в исключительных случаях пользуется директор организации и его заместитель;

-делать работникам замечания по поводу их работы во время проведения учебных занятий и в присутствии обучающихся;
-отвлекать обучающихся во время образовательного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия.
 Педагогический работник, осуществляющей образовательную деятельность, не вправе оказывать обучающимся индивидуальные платные образовательные услуги в организации.
7.4. 
 Работник организации несет материальную ответственность за причиненный организации прямой действительный ущерб. 

7.4.1.
  Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

7.4.2.  Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.

7.4.3.   Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

7.4.4.    Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

7.4.5.     Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

7.4.6.
  Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества  или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в организации, если организация несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для организации произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

7.4.7. 
  За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, определенных настоящими Правилами и нормами законодательства РФ.
7.4.8.
  Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере (ст. 242 ТК РФ).

7.4.9. 
  Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях (ст. 243 ТК РФ):

а)  недостачи ценностей, вверенных работнику на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу; 

б)  умышленного причинения ущерба; 

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом; 

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну, в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

ж)  причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

7.4.10.    Работники несут материальную ответственность в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной ответственности (внесения указания о полной материальной ответственности в трудовой договор), в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом. Письменные договоры о полной индивидуальной  материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество (ст. 244 ТК РФ).
7.4.11.  Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 
 Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

 Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

 С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

 Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю (ст. 248 ТК РФ).

7.4.12. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении (ст. 249 ТК РФ).

7.4.13. Работники организации привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном положениями настоящих Правил.

7.5.
  Круг прав и обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, а также ответственность работника (помимо установленных настоящими Правилами) определяется также Уставом, трудовым договором, должностными инструкциями, иными локальными актами организации, нормативными требованиями законодательства РФ.

8. Режим рабочего времени работников организации.
8.1. Режим рабочего времени - это распределение рабочего времени в календарном периоде (сутки, неделя, месяц, другой период), продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней (ст. 100 ТК РФ).

8.2. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ).

8.2.2. Режим работы организации определяется настоящими Правилами и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
8.3.    В организации устанавливается:

- 
пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями;

-
рабочая неделя в режиме гибкого рабочего времени с предоставлением выходных дней (т.е. по скользящему графику) для отдельных категорий работников (ст. 102 ТК РФ) (преподаватели, мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля, мастер производственного (практического) обучения тренажерного зала,  медработник, психолог);
8.3.1. В соответствии с действующим законодательством для непедагогических работников организации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

8.3.2. Начало ежедневной работы в 9-00 часов, время обеденного перерыва с 13-00 до 14-00 часов. Окончание рабочего дня в 18-00 часов.
Условиями трудового договора либо дополнительным соглашением к нему отдельным категориям работников может устанавливаться другое время ежедневной работы и обеденного перерыва (по заявлению работника с указанием причины такого изменения).
8.3.3. Для педагогических работников (к педагогическим работникам организации относятся работники, занимающие должности - преподавателей, мастеров производственного (практического) обучения (вождению автомобиля, тренажерного зала)) рабочее время определяется расписанием заня​тий, графиками обучения вождению, утверждаемыми Заведующим учебной частью, а в его отсутствие – Заместителем директора организации или директором, а также определяется обязанностями, возлагаемыми на педагогических работников, Уставом, настоящими правилами и должностной инструкцией. 
8.3.4. Продолжительность рабочего времени педагогических работников по общему правилу не превышает 36 часов в неделю. Допускается увеличение рабочего времени за счет внутреннего совмещения до 40 часов в неделю.

8.3.5. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.
8.3.6. Графики сменности работы сторожевой охраны утверждаются заведующим хозяйственной частью, а в его отсутствие - директором организации. Графики объявляются работникам под роспись и вывешиваются на доступном для ознакомления  месте.
8.4. В соответствии с законодательством о труде, работа не производится в государственные праздничные дни. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

8.5.    Рабочее время педагогического работника.
8.5.1. Для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ).
8.5.2.
В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается: учебная (преподавательская), индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами мероприятий, проводимых с обучающимися (согласно нормам Федерального закона «Об образовании в РФ» № 273-ФЗ).
8.5.3. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами  и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется в соответствии с учебным планом организации, специальности и квалификации работника. 
8.5.4.
Время выполнения преподавательской работы оговаривается в трудовом договоре  и устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий, а также,  регулируется расписанием учебных занятий, согласно  учебному плану организации.
8.5.5.
Расписания занятий составляются преподавателями организации и утверждаются заведующим учебной частью с учетом педагогической целесообразности, рационального использования рабочего времени, в том числе, исходя из примерных программ обучения, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха, максимальной экономии времени работников организации.
8.5.6.
Конкретные условия работы педагогического работника (в том числе, режим рабочего времени), определяются Уставом, трудовым договором, должностными инструкциями, положениями, и регламентируются требованиями трудового законодательства РФ, законодательства об образовании в РФ, иных нормативных актов.

8.6. 
Продолжительность рабочего времени обслуживающего и технического персонала. 

8.6.1. Для работников, занимаемых должности: дворника, уборщицы, автослесаря устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Продолжительность рабочего времени работников сторожевой охраны (сторожа),   определяется графиками работы (графиками сменности), составляемыми с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени (сутки работы через двое суток отдыха) за месяц, и утверждается заведующим хозяйственной частью, а в его отсутствие директором в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ.

8.6.2. Индивидуальный график работы (сменности) работников может быть определен согласно требованиям трудового законодательства.

8.6.3.
Для сторожевой охраны  введен суммированный ежемесячный учет рабочего времени с расчетом, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала нормативного числа рабочих часов.

9. Время отдыха.
9.1. 
 Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

9.2.
 Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

9.3. 
  В течение рабочего дня работнику предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час (с 13 часов по 14 часов), который в рабочее время не включается.
9.3.1.
  Условиями трудового договора либо дополнительным соглашением к нему отдельным категориям работников может устанавливаться другое время предоставления перерыва для отдыха и питания (по заявлению работника с указанием причины такого изменения).
9.4. 
  Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 
9.4.1.
  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ).

9.5.
  При пятидневной рабочей неделе работникам (за исключением педагогических работников п.8.3.3.) предоставляются подряд два выходных дня в неделю - суббота, воскресенье.
9.5.1.
  Условиями трудового договора отдельным категориям работников могут устанавливаться иные выходные дни.
9.6.
  Нерабочие праздничные дни, устанавливаются нормами трудового законодательства РФ (ст. 112 ТК РФ).  
9.6.1.
  В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.

9.6.2.   В соответствии с законодательством о труде работа не производится в государ​ственные праздничные дни. Привлечение отдельных работников организации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, о чём, директором организации издается приказ (письменное распоряжение), который объявляется под роспись работнику.

9.6.3.
  Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере или по желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153ТК РФ).
9.7. 
  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ).

9.8.
  Запрещается привлекать к работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин (ст. 259 ТК РФ).
9.9. 
  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ).

9.10.
  Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно  с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.            
9.10.2. Продолжительность ежегодного оплачи​ваемого отпуска для               всех работников, согласно действующему законодательству установле​на не менее 28 календарных дней. 
9.10.3. Педагогическим работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 14 календарных дней, который суммируется с основным оплачиваемым отпуском.

9.10.4.  По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
9.10.5.
  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, в порядке, установленном ст.126 ТК РФ.

9.10.6. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:                 
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до 18 лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
9.10.7.
 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

9.10.8.
 При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска, в соответствии с требованиями ст. 127 ТК РФ.
9.11.     Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем с учетом необходимости нормальной работы учреждения, благоприятных условий для отдыха работников и пожеланий работников.
9.12.      График отпусков составляется ежегодно. 
9.12.1.  Ежегодный гра​фик отпусков составляется инспектором по кадрам, утверждается директором и вывешивается на доступном для ознакомления  месте не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
9.12.2.  График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников (ст.123 ТК РФ).
9.13.     О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

9.14.   Разделение отпуска на части, отзыв из отпуска допускается только с согласия работника (ст. 125 ТКРФ).

9.15.    Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок с учетом пожеланий работников в случаях:

-   временной нетрудоспособности работника;

-  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами (ст. 124 ТК РФ).
9.15.1.  Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником, если работнику своевременно не была произведена оплата отпуска либо работник был предупрежден о начале этого отпуска позднее чем за две недели до его начала (ст. 124 ТК РФ).
9.15.2. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

9.16.     Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд (ст. 124 ТК РФ).
9.17.
 Работникам организации могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые отпуска (отпуск без сохранения заработной платы), в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса РФ.
9.17.1. По семейным обстоятельствам предоставлять работникам учреждения краткосрочные отпуска   с сохранением  заработной платы  в случаях:

-регистрации брака работника и его детей  - до 5-ти рабочих дней;

-при рождении ребенка в семье работника - до 5-ти рабочих дней;

-похорон близких родственников работника  - до 5-ти рабочих дней;

-в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

9.18.     Предоставление отпуска работникам оформляется приказом директора. 
10.   Оплата труда.
10.1.   Под  оплатой  труда, премированием и материальном стимулированием понимается система отношений, связанных с обеспечением установления и осуществления работодателем  выплат работникам за их труд в соответствии с действующим Законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, Положением организации об оплате труда, премировании и материальном стимулировании и трудовыми договорами.
10.2.  В организации  для  работников устанавливается  и  применяется  повременная   оплаты труда. 
При повременной (тарифной) оплате труда заработок работника определяется исходя из фактически отработанного им времени и тарифной ставки (оклада). Под тарифной ставкой понимается размер вознаграждения за труд определенной сложности, произведенный в единицу времени (час, день, месяц).
10.3. Заработная плата работнику  выплачиваются за выполнение им функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором. Заработная плата работников организации устанавливается в зависимости от занимаемой должности, от квалификации, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а так же предусматривает компенсационные выплаты и доплаты. 
10.4.     В организации устанавливаются следующие выплаты работникам за их труд:

-     должностной оклад (за месяц) либо тарифная ставка (за час);
-     компенсационные выплаты (выплаты, возмещающие затраты работника, произведенные в связи с выполнением им своих трудовых обязанностей):  командировочные расходы при направлении в служебную командировку,  выплаты при призыве на военную службу или прохождении военных сборов, при направлении для повышения квалификации, подготовки, переподготовки, обучения иным профессиям с отрывом от производства.
- доплаты при совмещении профессий и исполнении обязанностей временно отсутствующего работника, за сверхурочную работу, за работу в выходные и праздничные дни, при сокращенной продолжительности рабочего дня и иных случаях, предусмотренных действующим Законодательством;
10.5.  Компенсационные выплаты и  доплаты  выплачиваются работникам в случаях и в порядке, предусмотренных  Положением  об оплате труда, премировании и материальном стимулировании.
10.6.
Работодатель вправе устанавливать новые виды доплат путем внесения изменений в  Положение организации об оплате труда, премировании и материальном стимулировании.
10.7.    По письменному заявлению работника оплата труда может производится и в иных формах, не противоречащих законодательству (путем предоставления продуктов питания, за исключением спиртных напитков, и т.п.). Доля заработной платы, выплачиваемой в неденежной форме, не может превышать 20% от общей суммы заработной платы.
10.8.  При выплате заработной платы работодатель извещает каждого работника:
1) 
о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) 
о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) 
о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) 
об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается работодателем.
10.9.
Размер должностного оклада (за месяц), тарифной ставки (за час) устанавливается на основании трудового договора  организации.

10.10.
В соответствии с ТК РФ, заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц  (4 и 19  числа каждого  месяца). Первая выплата (аванс) составляет не менее 40% всей зарплаты. 
10.11. 
Выплата заработной платы производится в рублях  РФ в кассе организации или безналичным способом, путем перечисления на лицевой банковский счет (указанный письменно работником).

10.12. 
Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
10.13.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

10.14.  В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. 
10.15.  Удержания из заработной платы работника производятся в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными законами, Положением организации об оплате труда, премировании и материальном стимулировании.
11. Премирование.
11.1.  Премирование в организации осуществляется в целях усиления материальной заинтересованности, достижения лучших конечных результатов деятельности, улучшения качества работы, создания условий для проявления творческой активности каждого работника.
11.2.   По решению директора работники могут быть премированы по итогам работы за определенный период (месяц, квартал, год). В случае принятия руководителем такого решения,  премия выплачивается по окончании соответствующего периода. 
11.3.  По решению директора, могут быть выплачены премии за высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, добросовестное выполнение трудовых обязанностей, другие успехи в труде, а так же в иных случаях при достижении работником организации положительных результатов, имеющих важное значение для укрепления и развития деятельности организации.
11.4. Размеры премий  определяются самостоятельно руководителем организации в приказе (приказах) о премировании, при этом размеры премий могут определяться в процентном соотношении от должностных окладов (тарифных ставок) работников работающих на повременной системе оплаты труда, а  так же определены и в твердой денежной сумме.
11.5. При назначения премии работникам, принятым на должности преподавателя  и мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля, ее размер определяется  руководителем в зависимости от результата хозяйственно-финансовой деятельности организации, в твердой денежной сумме, и может быть уменьшен  приказом руководителя  в зависимости от  результатов сдачи экзаменов выпускных групп. 
11.6. Премии (предусмотренные п.11.2., п.11.3., п.11.5.) могут быть выплачены как из прибыли организации (в случае достижения организацией положительных результатов  своей хозяйственно-финансовой деятельности), так и из фонда оплаты труда.
11.7. 
По решению директора, могут выплачиваться премии  к государственным и профессиональным  праздникам, а так же юбилеев (30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70 - летия).
Размеры указанных в данном пункте премий  устанавливаются самостоятельно руководителем организации  и  определяются в твердой денежной сумме.

Выплата  премий, предусмотренных данным пунктом, производится за счет прибыли организации.
11.8. При наличии у работника дисциплинарного взыскания, а так же в случае невыполнения либо ненадлежащего выполнения им правил внутреннего трудового распорядка организации, должностных обязанностей и трудовых обязанностей, установленных трудовым договором, он  может быть  полностью или частично лишен премии в размере определенном приказом руководителя, при этом в приказе обязательно оговаривается причина, по которой работник полностью или частично лишается премии.

Полное или частичное лишение премии производится за тот расчетный период, в котором было наложено дисциплинарное взыскание, а так же были совершены нарушения, упущения в работе. Если нарушения в работе обнаружены после выплаты премии, то лишение производится за тот расчетный период, в котором обнаружены эти нарушения.

11.9.  Премия может выплачиваться в полном размере работникам, находящимся на момент выплаты премии в трудовых отношениях с организацией и проработавшим полный рабочий период (месяц, квартал, год) за который выплачивается премия.  Работникам, проработавшим неполный период (месяц, квартал, год) за который выплачивается премия в связи с призывом на службу в Вооруженные силы РФ, переводом на другую работу, поступлением в учебные заведения, уходом на пенсию, увольнением по сокращению штата и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, болезнью премия выплачивается за фактически отработанное время в соответствующем периоде.

11.10. 
Работникам, принятым с испытательным сроком  за период испытательного срока премии не выплачиваются.

11.11. 
Споры, возникшие при выплате премии решаются в установленном законодательством порядке.
12. Материальная помощь.
12.1.   В случае возникновения  чрезвычайных обстоятельств, а так же при наступлении важных жизненных событий работникам может быть выплачена материальная помощь. 

12.2.
 Материальная помощь выплачивается за счет  прибыли организации на основании приказа  руководителя организации по личному заявлению работника.

12.3.
 Материальная помощь может выплачиваться в следующих в случаях:

-   рождения ребенка, свадьбы;

-  смерти близких родственников (мужа, жены, сына, дочери, отца, матери, брата, сестры);

 
-   значительного ущерба, причиненного жилищу работника  вследствие  пожара,   природных катаклизмов, иных чрезвычайных ситуаций;

 -   хищения у работника заработной платы;

 
-  длительной болезни работника, необходимости приобретения дорогостоящих лекарств или оплаты дорогостоящего лечения;

 
-     получения увечья или иного причинения вреда здоровью;

-  тяжелого материального положения и иных случаях острой нуждаемости в денежных средствах.

12.4.
Предоставление материальной помощи производится при представлении   работником  документов, подтверждающих  факт наличия обстоятельств при которых может быть выплачена материальная помощь.

13. Поощрения за успехи в работе.
13.1.
 За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников организации:
· объявление благодарности;

· награждение Почетной грамотой;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком.
13.2.
 При применении мер поощрения сочетается материальное и моральное стимулирование труда.
13.3.
 Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

13.4.
 Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

13.5.
 За особые трудовые заслуги работники представляются в  государственные органы к поощрению и наградам.

14.   Дисциплина труда. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
14.1.
 Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

14.2.
 Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда (ст. 189 ТК РФ).

14.3.
 Работники организации обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания работодателя и его представителей, связанные с их трудовой деятельностью.

14.4.
 Работники организации, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

14.5.  Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или дисциплину.

 К таким действиям, в том числе, относятся:

· отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, вопросам;

· распространение в организации изданий и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;

· привод на территорию работодателя посторонних лиц; 

· выполнение личной работы на рабочем месте; 

· вынос имущества работодателя с территории работодателя и его подразделений без разрешения работодателя;

· использование телефонов работодателя для переговоров личного характера, использование в личных целях компьютеров, автомобилей, другой техники, оборудования, иного имущества работодателя без разрешения руководства;

· несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководством организации;

· оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без сообщения об этом руководству.

14.5.1.  Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны руководителем, в частности, в следующих случаях:

-заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;

-возникшее неожиданно серьезное событие в семье;

-вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы;

-посещение при необходимости врача-специалиста;

-лабораторные обследования;

-регулярное медицинское лечение;

-необходимость профессионального характера;

-досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.

14.5.2.
  О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать непосредственному руководителю.

14.6. 
 За совершение дисциплинарного проступка, то есть, неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение трудовой дисциплины), работодатель (руководитель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.

 К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по основаниям, предусмотренным частью 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ:

-п. 5 
  (неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание),

-п.  6 
  (однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, предусмотренных подпунктами «а-г» настоящего пункта),

-п.  7 
  (совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя),

-п. 8    (совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы)

-п.  9 
  (принятие необоснованного решения руководителем учреждения, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации),

-п. 10 
  (однократное грубое нарушение руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей), 

или  статьей 336 Трудового кодекса РФ «Дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическим работником»:
-п.1
  (повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осуществляющей образовательную деятельность), 

-п. 2 
  (применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося). 

14.7.
  Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами.

14.8.
  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено одно дисциплинарное взыскание.
14.9.
  Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца  со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ст. 193 ТК РФ).

14.10. 
  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).

14.11. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ст. 192 ТКРФ).

14.12.  Взыскание объявляется приказом директора. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).

14.13. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за дисциплинарный проступок по соответствующим основаниям.

14.14.
  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

14.15.
  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

14.16.   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.

14.17.   До применения взыскания, по необходимости, директором может быть назначено проведение комиссионного дисциплинарного расследования. Комиссионное дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального поведения и (или) устава организации, а также нормативных требований, может быть проведено только по письменному распоряжению директора (в случае выявления нарушения со стороны работника, в том числе, по поступившей на него жалобе). В распоряжении, по усмотрению директора, устанавливается состав дисциплинарной комиссии в количестве не менее 3-х человек из числа работников организации, а также срок дисциплинарного расследования.
14.17.1. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения оформляются актом и могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного работника (за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся).
14.18.
   В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
14.19.
   Не является дисциплинарным взысканием, но применяется наряду с ним, снижение размеров или невыплата премий, стимулирующих надбавок, предусмотренных системой оплаты труда.
15.   Охрана труда.
15.1. 
   Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

15.2. 
   Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя.
   Работодатель обязан обеспечить:

-соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

-режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

-недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
-беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

-выполнение предписаний должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные настоящим Кодексом, иными федеральными законами сроки;

-обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

-ознакомление работников с требованиями охраны труда;

-другие обязанности в соответствии со ст. 212 ТК РФ.
15.3.   Лица, ответственные за соблюдение требований по  охране труда в организации по всем адресам ее расположения  назначаются приказом руководителя, должны пройти проверку знаний требований охраны труда  по программе руководителей и специалистов в соответствующем образовательном учреждении с получением  удостоверения, подтверждающего прохождение  проверки. 

15.4.   
   Лицо, ответственное за соблюдение требований по  охране труда организации (по адресу: г. Калуга, ул. Достоевского, д.41) раз в полгода проводит инструктаж по охране труда со всеми работниками, ведет журнал инструктажей по охране труда работников. С вновь принятыми работниками проводит вводный инструктаж по охране труда и инструктаж на рабочем месте, ведет журналы вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте.
 
Лицо, ответственное за соблюдение требований по  охране труда организации (по адресу: г. Калуга, ул. Тарутинская, 273) с вновь принятыми работниками проводит вводный инструктаж по охране труда и инструктаж по технике безопасности на рабочем месте, ведет журналы вводного инструктажа и инструктажа по технике безопасности на рабочем месте.
Раз в полгода проводит инструктаж по охране труда со всеми работниками, ведет журнал инструктажа по охране труда.
Раз в  год  проводит инструктаж по  технике безопасности при работе с газобаллонными устройствами, ведет журнал инструктажа по технике безопасности при работе с газобаллонными устройствами.

Один раз в квартал проводит инструктаж по противопожарной безопасности, ведет журнал инструктажа по противопожарной безопасности.

Один раз в месяц (третья декада месяца) проводит инструктаж водителей (мастеров производственного (практического) обучения вождению автомобиля) по безопасности дорожного движения, ведет журнал инструктажа по безопасности дорожного движения.

При возникшей необходимости проводит повторный и внеплановый инструктаж по технике безопасности и производственной санитарии, ведет журнал повторного и внепланового инструктажа по технике безопасности и производственной санитарии.
15.5. 
    Работник обязан:
-при приеме на работу пройти вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте по охране труда;
-соблюдать требования охраны труда;

-правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

-проходить все предусмотренные правилами внутреннего трудового распорядка инструктажи (п.15.4.) , стажировку на рабочем месте;
-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (ст. ст. 213-214 ТК РФ).

15.6. 
     Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника, в случаях, предусмотренных настоящими Правилами, нормами трудового законодательства и иными нормативными требованиями.
15.7.        Условия труда, предусмотренные трудовым договором, должны соответствовать требованиям охраны труда (ст. 220 ТК РФ).

15.8.  Работодатель и должностные лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

16. Особые вопросы регулирования трудовых отношений.

16.1.     На должность преподавателя назначается лицо, имеющее высшее профессио​нальное образование или среднее профессиональное образование и отвечающее квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам (ст. 46 Закона «Об образовании в РФ»).  


     Требования к образованию и обучению для преподавателей:

- 
среднее профессиональное образование – программы подготовки специалистов среднего звена или высшее образование – бакалавриат, направленность (профиль) которого, соответствует преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю);
- 
дополнительное профессиональное образование на базе среднего профессионального образования или высшего образования (бакалавриата) – профессиональная переподготовка, направленность (профиль) которой, соответствует преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю);
-
при отсутствии педагогического образования должны иметь дополнительное профессиональное  образование в области профессионального образования и (или) профессионального обучения (дополнительная профессиональная программа может быть освоена после трудоустройства);
-
рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным программам по профилю педагогической деятельности не реже одного раза в три года.
Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных для квалификации, 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 и стаж работы. Рекомендуется опыт работы преподавателем не менее одного года. 
16.2. На должность мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование, направленность (профиль) которого соответствует  области профессиональной деятельности,  осваиваемой обучающимися. 
Требования к образованию (опыту) и обучению для мастеров производственного обучения:

-
дополнительное профессиональное образование на базе среднего профессионального образования или высшего образования (бакалавриата) – профессиональная переподготовка, направленность (профиль) которой, соответствует области профессиональной деятельности,  осваиваемой обучающимися;

-
при отсутствии педагогического образования должны иметь дополнительное профессиональное педагогическое  образование в области профессионального обучения (дополнительная профессиональная программа может быть освоена после трудоустройства); 

-
рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным программам по профилю педагогической деятельности не реже одного раза в три года;
-
обязателен опыт работы в области профессиональной деятельности, осваиваемой обучающимися;
-
должен иметь уровень (подуровень) квалификации по профессии рабочего выше, чем предусмотренный для выпускников образовательной программы (не ниже 3 разряда).

16.2.1.
    Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, 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 и стаж работы.

16.2.2.
    Мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля 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.

16.2.3.
    Мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля обязаны проходить предрейсовый медицинский контроль.

16.3.
    Преподаватели и мастера производственного (практического) обучения вождению автомобиля своевременно не прошедшие медицинское освидетельствование и имеющие ограничения, установленные законодательством к педагогической деятельности не допускаются.

16.4.    К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она за​прещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских проти​вопоказаний и составов преступлений устанавливаются законодательством Российской Федерации.

16.5.   Для проведения занятий преподаватель обязан иметь: рабочую программу по предмету, планы проведения занятий, материалы для проведения промежуточ​ной и итоговой аттестации.

16.6.    Мастер производственного (практического) обучения вождению автомобиля для проведении занятий дол​жен иметь: допуск по предрейсовому (послерейсовому) медицинскому осмотру, рабочую программу по предмету, планы проведения занятий, мате​риалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации, водительское удостоверение, свидетельство на право обучения вождению, свидетельство о регистрации транспортного средства, полис ОСАГО, путевой лист, график очередности вождения, согласованную с органами ГИБДД схему учебных маршрутов, индивидуальную книжку учета обучения вождению обучающе​гося или документ ее заменяющий.
16.7.
 Контроль за качеством проведения занятий  мастерами про​изводственного (практического) обучения вождению автомобиля осуществляется непосредственным руководителем (старшим мастером производственного обучения) организации.

17. Заключительные положения.

17.1     Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором организации.
17.2.
С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники организации (под роспись), которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

17.3.
  Порядок рассмотрения споров по поводу трудовых отношений осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
17.4.
  Для решения вопросов, не урегулированных положениями настоящих Правил, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ.
17.5.
  По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
17.6.      Экземпляр настоящих Правил вывешивается на доступном для ознакомления месте и размещается на официальном сайте организации.
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