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. YTBEPXKJAIO

: eHepaTbHbIii IMPEKTOP
L 000 «THEBO»
Mlaxkypo E.N.

IIpaBujia BHyTPEHHEro TPy/10BOro pacnopﬂﬂi}é
000 «THEBO»

1. O6ume moaoKeHus

«TpynoBO# DAcTOpsIOK Ha NPEINpPHUATHAX, B YYPEKICHUAX, OPraHM3ALMAX ONPEICIIACTCS
IpaBUJIaMH BHYTPEHHETO TPpya0Boro pacnopsaka» (CT. 189 Tpymnosoro koznekca P®).
[IpaBuna BHYTPEHHEro TPYJOBOTO pacmopsika IMpPH3BAaHBl YETKO —PErIaMEHTHpOBATH
OpraHu3aImio paboThl BCEro TPYIOBOTO KOJLUIEKTHBA, COCOOCTBOBATH HOpMaJBHOU paboTe,
06ECIIeUeHHI0 PAllMOHAIBHOTO HCIONIb30BaHUS pabovero BPEMEHH, YKPEIICHUIO TPYIOBOH
JHCIAIUTHHEL, CO3IaHMIO0 KOM(OPTHOrO MUKPOK/IMMATA JUlsl pabOoTaloIIHX.
Bce BOIpPOCH, CBS3aHHblE ¢ IpHMeHeHHeM [IpaBui BHYTPEHHErO TPYAOBOTO pacropsika,
pelIaloTcs aAMHHMCTpaupeif B Tpenenax NPEJOCTAaBICHHBIX €H mpas, a B CIydasdXx,
TIPeNyCMOTPEHHBIX AEHCTBYIOIMM Y CTaBOM H € YUpEIHTEIAMH.
B noMeIieHusX aBTOIMIKOJIBI 3aPEIAEeTCs:

v HaxoxJIeHHe B BepXHell 0eXe U roJIOBHBIX yoopax;

v/ TpoMKHil pa3roBOp U IIyM B KOPPHIOpaX BO BPeMs 3aHATHH.
[legaroruyeckuM U IpyriuM paOOTHHMKaM aBTOLIKOJIBI 3alIPEIacTCs.

v VI3MeHSTH 110 CBOEMY YCMOTDPEHHIO pACIIHCaHUe 3aHATUH 1 rpaduK paboTel;

v" OTMeHSTb, YAIMHATH WIM COKpAIaTh IPOJODKUTENBHOCTh 3aHATHH U TMEPEPHIBOB

MEXy HUMH;

v' KypuTb B IIOMEIIEHUIX H Ha IPUJIErAloIIeil TepPUTOPUH.
T[ToCTOPOHHHMM JHL[@M pa3pelaeTcs IPUCYTCTBOBATE Ha 3aHATHAX € COTJIACHS NMPEIOAABATENA U
paspelleHHsi QMPEKTOpa aBTOWIKOIBL Bxox B Kiacc (rpymmy) mocie Hauyala 3aHATHH
pa3pelnaeTcs B HCKIIOYHTEIBHBIX CITydYasX TOJBKO AMPEKTOPY M €ro 3aMECTHTEIIO. Bo Bpems
TIpOBE/ICHHs 3aHATHH He pa3peluaeTcs AenaTh NMeJaroruyeckuM paboTHHKaM 3aMe4aHuil Mo
IOBOJY HX pabOTHI B IPUCYTCTBUH YYAIIUXCS.
PesxuM paGoTHI B Ipa3JHMYHbIE ¥ BEIXOHBIE JHU YCTAaHAB/IMBAET aMUHUCTPALIHS.
PaGOTHHKH BO3JEP)KUBAOTCS OT IIOCTYIIKOB, TPOTHBOPEYAIX HOPMaM MOPaJIK ¥ STHKH.

2. Tlopsinok mprema, IIepeBojia H yBOJIbHEHHUs pabOTHUKOB

PaGOTHHMKM pealu3ylOT CBOE NPaBO HA TPYA MyTeM 3aKIIOYEHHS TPYAOBOro J0rosopa ¢
paboTonaTeneM B MUCbMeHHOH Qopme. J[oroBop 3aKIO4YacTCs B 2-x sx3emruisipax. OnuH
SK3EMIUIIp TeperaeTcs pabOTHHKY APYrO# ocTaeTcs y paboTroiaTens. TpynoBo#t 1oroBop
BKIIOUaeT B cebs mosoxkenus cr. 57 TK P®, obs3arenbHble 1S BKIIOYEHHS B TPYHOBOH
JIOrOBOP.
I[Ipuem Ha paGoTy odopMIIseTCs MPHKa30M PYKOBOIUTEIL, KOTOPBIA H3/1a€TCsl HA OCHOBAHUH
3aKTIOYEHHOr0 TPYAOBOTO A0roBopa. [IpaBuna o0baBiseTcs pabOTHUKY B 3-IHEBHBIN CPOK C
MOMEHTA IOANUCAHHS TPYI0BOTO 10r0BOpA.
2.3. PaGOTHHK MOXET OBITH NPHUHST Ha paboTy C HCHBITATEIbHBIM CPOKOM, KOTOpBIA HE
MO>KET MPEBBIIATh 3 MecsiieB. [IpHeM ¢ HCTBITATeIbHBIM CPOKOM HaXOXHUT CBOE OTPAKEHUC B
TPyZIOBOM JOTOBOPE U NPHKa3€e 10 YIPEIKACHUIO.
2.4. Tlpu mpueMe Ha paboTy (3aKJIFOYEHHH TPYIAOBOTO JIOTOBOpA) MOCTYIAOLINH Ha paboTy
COTPYAHMK MPEABSIBIIAET CIACAYIOLHE TOKYMEHTBI:

v/ IacmopT WK HHOM JOKYMEHT, yAOCTOBEPSIOIIHH IMIHOCTE;

v/ TpyHOBYIO KHHXKy (KpOME IOCTYNAIOUMX Ha paboTy BHEPBBIE WM  TIO

COBMECTHUTEIIbCTBY);





· документы воинского учета для военнообязанных;
· документ об образовании (диплом);
· медицинские документы, предусмотренные законодательством;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).
1.1. При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт и диплом об образовании (диплом).

1.2. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

1. Ознакомить его со следующими документами:
· Уставом учреждения;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;
· Должностными инструкциями;
· Приказами по охране труда и пожарной безопасности.
2. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».
1.3. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника в порядке и на срок, предусмотренный нормами ТК РФ.

1.4. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

1.5. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из:

· копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательных учреждениях,

· выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.
Личное дело хранится в учреждении.
1.6. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

1.7. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

1.8. В связи с изменениями в организации работы автошколы и организации труда в автошколе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий груда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается по п. 7 ст. 77 ТК РФ.

1.9. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия при наличии вакансий, на другую работу, при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение работника может быть произведено в связи с «недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» (подпункт «б» п. 3, ст. 81 Трудового кодекса РФ, и за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с нормами морали и православной этики.

1.10. В день увольнения администрация автошколы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации.


Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

В случае отсутствия работника на рабочем месте трудовая книжка направляется ему в установленном законом порядке.
2. Обязанности работников

3.1. Работники автошколы обязаны:
· работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, требования Устава, норм морали и этики и Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
· систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою профессиональную квалификацию;
· быть примером в поведении и выполнении морального долга, этики, как в школе, так и вне автошколы; воспитывать у учащихся уважение к нормам морали и этики, уважительное отношение к старшим, любовь к труду, чувство долга и личной ответственности.
· полностью соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма немедленно сообщать администрации;
· беречь собственность автошколы, бережно использовать материалы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу;
· ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, флюорографию, сдавать анализы, установленные законом.
3.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях,
3.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.
3.5. Приходить на работу за 20 минут до начала своих занятий по расписанию.
3.6. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.
3. Обязанности преподавателя
3.1. Начать и закончить занятие в установленное время , не допуская бесполезной траты учебного времени.
3.2. Иметь поурочные планы на каждый учебный час.
3.3. Независимо от расписания занятий присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответствии со своими должностными обязанностями.
3.4. Иметь тематический план работы.
3.5. Выполнять все приказы директора.
3.6. Учитель отвечает за охрану здоровье и безопасность вверенных ему учеников.
5. Основные права работников образования
5.1.1. Основные права работников образования определены:
· Трудовым кодексом РФ. Уставом автошколы и локальными актами;
· Законом РФ «Об образовании»;
5.1.2. Педагогические работники принимают участие в управлении учреждением: участвуют в принятии решений на заседаниях педагогического совета и общем собрании коллектива педагогического учреждения.
5.1.3. Имеют право на защиту своей профессиональной чести и достоинства.
5.1.4. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения или Устава образовательного учреждения возможно только по жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана педагогическому работнику.

5.1.5. Имеют право на получение социальных гарантий и льгот, установленных законодательством РФ, учредителем, а также Коллективным договором образовательного учреждения.
6. Обязанности администрации.
Администрация автошколы обязана:

6.1. Организовать труд педагогов и других работников автошколы; закрепить за каждым работником рабочее место; своевременно знакомить педагогических работников с расписанием занятий и графиком работы; информировать об учебной нагрузке на следующий учебный год.
6.2. Своевременно рассматривать предложения работников, направленных на улучшение деятельности автошколы.
6.3. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты. Выдавать заработную плату два раза в месяц 1 и 15 числа каждого месяца.
6.4. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины.
6.5. Соблюдать законодательство о труде, соблюдать условия труда сотрудников и учащихся, обеспечивать надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам.
6.6. Контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене.
6.7. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся.
6.8. Создавать нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и учащихся,
6.9. Своевременно предоставлять очередной отпуск всем работникам учреждения в соответствии с графиками, утвержденными ежегодно до 1 мая текущего года.
6.10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и другими работниками 
6.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законом.
7. Основные права администрации.
Директор учреждения имеет право:
7.1. Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии с Трудовым кодексом РФ, требованиями Устава, в том числе с учетом мнения Учредителя, в зависимости от результатов конкурса, в случае замещения должностей на основании конкурсного отбора.
7.2. Поощрять работников за добросовестный труд.
7.3. Требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, соблюдения Устава, норм ТК РФ.
7.4. Представлять учреждение во всех инстанциях.
7.5. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями,
7.6. Утверждать штатное расписание.
7.7. Устанавливать ставки заработной платы.
7.8. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы.
7.9. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, обязательные для выполнения всеми работниками учреждения.
7.10. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также утверждать график отпусков работников.
7.11. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее всех работников. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно ранее.
7.12. Отстранять от работы работника в случае не выполнения им требований администрации, инструкций по технике безопасности, совершении дисциплинарного проступка до выяснения всех обстоятельств происшедшего и принятия мер административного воздействия. 
8. Рабочее время и его использование

8.1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часов рабочей недели, с учетом требований, установленных п. 1.7 настоящих Правил. Графики работы утверждаются директором и предусматривают время начала и окончания работы, перерывов для отдыха и питания. Графики объявляются работникам под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в действие.
8.2. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает директор автошколы до ухода работника в очередной летний отпуск. При этом:
а)
у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки;
б) объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года.
8.3.
Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если изменилось количество классов или количество часов по учебному плану, учебной программе.
8.4. Расписание занятий составляется администрацией, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.
8.5. Педагогическим работникам, там, где это, возможно, предусматривается один дополнительный выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации.
8.6. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов. По решению собрания время их проведения может быть сокращено или увеличено.
9. Поощрения за успехи в работе.
9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
· объявление благодарности;
· награждение почетной грамотой;

Поощрения применяются администрацией автошколы. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.
10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. Неисполнение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:
· 
замечание;
· 
выговор;
· 
увольнение.

Наложение дисциплинарного взыскания производится администрацией в пределах предоставленных ей ТК РФ прав. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
10.2. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины требуется объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению взыскания. В случае отказа от дачи объяснений составляется акт. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) Устава может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного ра​ботника за исключением случаев, предусмотренных законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов учащихся) (ст. 55 п. 2, 3 Закона РФ «Об образовании»).
10.3. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника, но не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка и по результатам ревизии и проверки финансово-хозяйственной деятельности - позднее 2-х лет со дня его совершения.
10.4. Взыскание объявляется приказом по автошколе. Приказ должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.
10.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников» (Ст. 194TK РФ).
10.6. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания применяется в случаях, предусмотренных нормами ТК РФ, в том числе нормами ст. 336 ТК РФ.
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