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                      ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА


                                                     I. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению
трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, создание эффективной организации учебного процесса, обеспечение высокого качества оказываемых услуг в ООО Автошколе «Бумер».
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются трудового распорядка соответствуют действующему законодательству Российской Федерации, уставу ООО «Бумер», решениям руководства.

                                          2. Порядок приема и увольнения работников
Право приёма и увольнения с работы в организации принадлежит директору ООО Автошколы «Бумер».
2.1. При приеме на работу работодатель, после рассмотрения заявления кандидата о приёме на работу, обязан проверить от поступающего следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, ИНН;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
- документ о первоначальном образовании (средне-специальном, высшем), о повышении
квалификации, наличии водительского удостоверения соответствующей категории, документа о прохождении обучения по должности преподавателя или МПОВ;
- медицинское заключение по форме 003-В/у;
- справку об отсутствии (наличии) судимости (для преподавательского состава);
2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо
предусмотренных ТК РФ, и иными федеральными законами.
2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.4. Запрещается требовать от трудящегося при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка.
2.5. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при
приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие
- анализом представленных документов,
- установлением различных испытаний с согласия работника (вождение автомобиля, тесты
работы на ПК, специфических знаний , и т.п.),
2.6. Трудовой договор заключается только в письменной форме. Форму и содержание
трудового договора определяет директор  ООО Автошколы «Бумер».
2.7. Прием на работу оформляется приказом директора ООО Автошколы «Бумер»
по личному составу.
2.9. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем в области здравоохранения.
2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,
предусмотренным законодательством, либо самим трудовым договором.
2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут в срок, о котором просит работник.
2.12. Днем увольнения работника считается последний день работы.

                             3. Основные обязанности работников
3.1. Педагогические работники обязаны:
- строго выполнять требования Устава, локальных актов и приказов директора ;
- проводить обучение обучающихся в соответствии с требованиями федеральных
государственных образовательных стандартов и образовательных программ;
- строго руководствоваться расписанием занятий, календарным учебным графиком,
образовательными программами, учебным планом;
- организовывать и контролировать самостоятельную работу обучаемых, индивидуальные
образовательные программы (по необходимости), используя наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые образовательные технологии, включая информационные;
- оценивать эффективность обучения по предмету (дисциплине, курсу) обучающихся, учитывая освоение ими знаний, овладение умениями, применение полученных навыков, 
- соблюдать права и свободы обучающихся;
- поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое
достоинство, честь и репутацию обучающихся;
- осуществлять контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе
- участвовать в деятельности педагогического совета образовательного учреждении и других формах методической работы;
- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;
- постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, своевременно проходить
обучение на курсах повышения квалификации не реже одного раза в три года;
- проводить практические занятия и учебно-производственные работы, связанные с
профессиональным (производственным) обучением;
Педагогические работники должны знать:
- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;
законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;
- содержание учебных программ и принципы организации обучения по преподаваемому
предмету;
- педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения;
- правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;
- правила по охране труда и пожарной безопасности.
3.2. Мастера производственного обучения (вождения) несут личную ответственность за
техническое состояние закрепленных за ними транспортных средств, чистоту и порядок, в салоне автомобиля, им запрещается во время обучения курить в автомобиле.
3.3. Мастера производственного обучения (вождения) обязаны ежедневно проходить
предрейсовый медицинский осмотр и осмотр транспортного средства перед выпуском на линию.
3.4. Для проведения каждого занятия преподаватель обязан иметь: план проведения занятия, заполнять журнал..
3.5. Мастер производственного обучения при проведении каждого занятия должен иметь:
- водительское удостоверение, свидетельство на право обучения вождению
соответствующей категории, свидетельство о регистрации транспортного средства,  путевой лист с отметкой о прохождении медицинского осмотра и
отметкой о выпуске автомобиля на линию, документы о повышении квалификации мастера производственного обучения, график очередности вождения, 
схему учебных маршрутов, индивидуальную книжку учета обучения вождению обучающегося.
3.6. Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда.
3.7. Повышать качество образовательных услуг Учреждения.
3.8. Не нарушать установленные Учреждением правила пожарной безопасности и охраны
труда.

                                                 4. Права работников
Работник имеет право:
4.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.
4.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.5. На 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.
4.6. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и локальными актами Учреждения.
                                                  5.Обязанности работодателя
5.1. Проводить индивидуальную работу с сотрудниками.
5.2. Своевременно разрешать обоснованные жалобы и предложения работников, не допускать ущемления их личных и трудовых прав.
5.3. Предоставлять все льготы и гарантии в соответствии с ТК РФ.
5.4. Соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда.
Принимать меры по профилактике производственного травматизма. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.
5.5. Своевременно выплачивать заработную плату сотрудникам.
                                        6. Права работодателя
Работодатель имеет право:
7.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
7.2. Оценивать работу, поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
7.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
7.4. Принимать локальные нормативные акты;

                                     7. Рабочее время и его использование
7.1. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными актами.
8.2. Рабочий день для штатного педагогического состава – 6 часов в день (36 часовая рабочая неделя), для остальных сотрудников  – 8 часов в день (40 часовая рабочая неделя), 
8.3. Администрация организует учет явки на работу и ухода с работы, использование
обеденного перерыва, а также полноту и качество выполняемой работы.
8.4. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может
производиться, как по инициативе работника (внутреннее совместительство, а также работы выполняемые по гражданско-правовым договорам), так и по инициативе работодателя.
По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому
трудовому договору в Учреждении по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внешнего совместительства.
                                              8. Время отдыха
8.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем, на
основании графика отпусков на год.
8.2. Работник имеет право на отпуск с сохранением и без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), который оформляется приказом (распоряжением), продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
8.3. Дополнительный отпуск без сохранения заработной платы может предоставляться только по письменному заявлению работника.
8.4. График отпусков на новый календарный год составляется исходя из потребностей
обеспечения учебного процесса с учётом (по возможности) мнения работников.

                                                9. Дисциплина труда
9.1. Поощрения работников Учреждения осуществляется за:
- качественное выполнение должностных обязанностей;
- достижение высоких результатов в работе в соответствующий период;
- отсутствие нарушений правил по технике безопасности;
а) объявление благодарности;
б) награждение ценными и памятными подарками;
в) награждение Почетной грамотой;
д) выплаты единовременных вознаграждений, премий;
9.2. Ответственность работника за нарушение дисциплины труда.
9.2.1 Нарушение трудовой дисциплины - неисполнение или некачественное исполнение своих обязанностей, низкие показатели в подготовке учащихся, превышение прав, причинивших ущерб имуществу Учреждения, проступки порочащие престиж Учреждения влечет применение дисциплинарных взысканий6
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
9.2.2 Приказ  о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов
его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-дневный срок. 
                                    10. Заключительные положения
10.1. Настоящие Правила являются дополнением к должностным обязанностям всех работников организации.
10.2. В данные Правила могут вноситься изменения и дополнения, которые утверждаются
решением начальника директора и вступают в силу со дня введения его в действие приказом по Учреждению.
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