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	ПРИНЯТО

Общим собранием трудового коллектива
ПОУ «Автошкола «Коммунар»

Протокол  от    12 01 2012г.   № 1
	УТВЕРЖДЕНО

Приказом ЧОУ ПО

«Автошкола «Коммунар»

от  11.03.2016    № 7/1


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ЧОУПО «Автошкола «Коммунар»
1. Общие положения

     1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный  нормативный акт ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар», регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок   приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с  регулированием трудовых отношений   в  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»
     1.2.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.

     1.3.Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, вознаграждения за труд без какой бы то ни было дискриминации в размере не ниже минимальной оплаты труда, право иметь гарантированную на основе федерального закона продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.

     1.4.Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам внутреннего трудового распорядка. Дисциплина в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар» поддерживается на основе уважения человеческого достоинства работников и обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокоэффективной работы, а также поощрением за добросовестный труд.

     1.5.Правила внутреннего трудового распорядка одновременно регулируют организацию труда, рациональное использование рабочего времени каждого работника.

     1.6.Правила внутреннего трудового распорядка ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар» согласовываются с общим собранием трудового коллектива   и  утверждаются  работодателем.

     1.7. С Правилами  внутреннего трудового распорядка должны быть  ознакомлены все работники ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар».
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников.

2.1. Порядок приёма на работу.

     2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения письменного договора о работе в  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар», который составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых считается оригиналом и подписывается сторонами трудового договора. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя.
    Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

     2.1.2. При приёме на работу работник обязан предъявить:
      -    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;

· документ об образовании, о квалификации   или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (ст.65 ТК РФ);

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар».
      Запрещается требовать от работника при приёме на работу документы,        предоставление которых не предусмотрено законодательством.

     2.1.3. Приём на работу оформляется приказом директора ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»,  изданным на основании заключённого трудового договора с работником. Содержание приказа должно  соответствовать условиям заключённого трудового договора.

     2.1.4. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключённым, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар». При фактическом допущении работника к работе руководитель обязан оформить с ним  трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения   работника к работе (ст.67 ТК РФ).

     2.1.5. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, другими локальными актами, действующими в  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар».

     2.1.6. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар». Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся в бухгалтерии, как документы строгой отчётности.

     2.1.7. В соответствии с приказом  о приёме на работу в   ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар» в течение пяти дней  делается  запись в трудовой  книжке работника.

     2.1.8. На каждого работника  ведётся личное дело, состоящее из одного экземпляра трудового договора, заявления о приеме на работу,  заверенной копии приказа о приёме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в учреждении, копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

     Личное дело  работника хранится в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар», в том числе и после увольнения, до достижения им срока  75 лет.

    2.1.9. О приёме работника на работу в   ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»делается запись в книге учёта личного состава, оформляется личная карточка формы Т-2.

     2.1.10. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3 месяцев в зависимости от должности.

2.2. Отказ в приёме на работу

     2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

     Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав,  или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом (ст.64 ТК РФ).

     2.2.2. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

     2.2.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде.

     2.3. Перевод на другую работу

     2.3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар», а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем - допускается только с письменного согласия работника.
     2.3.2. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор с  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК РФ).            

     2.3.3. Не требуется согласия работника перемещение его в   ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»  на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

    2.3.4.Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
   2.3.5. По соглашению сторон, заключенному  в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

   2.3.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.

    2.3.7.Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

   2.3.8. В случаях, указанных в п.2.3.6. и 2.3.7. оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

   2.3.9.Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия администрация ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»   обязана перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

 2.3.10.Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода, либо соответствующая работа в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»отсутствует, то  работодатель  обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

 2.3.11. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии в  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.

 2.3.12. Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии в   ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар» соответствующей работы, прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. Работодатель  имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

   2.3.13. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда  допускается изменение определённых сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменения трудовой функции.

    О введении указанных изменений, а также о причинах их введения работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст.74 ТК РФ).

     2.3.14. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работодатель  обязан  в письменной форме предложить ему иную  имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учётом его квалификации и состояния здоровья. 

    При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.
    При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой  ст. 77  ТК РФ.

     2.3.15. В случае, когда причины, указанные в п. 2.3.13. могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном статьей 372  ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев.

     Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ. При этом работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

     Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее срока, на который они были установлены, производится  работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

     2.3.16. Перевод работника на другую работу в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»оформляется приказом  начальника, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.4. Отстранение от работы

           2.4.1.   Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; (обследование), в необходимых случаях;

- 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 (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 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 в ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»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, администрация  Гатчинской АШ обязана предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности; 

- 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.

2.4.2.  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.

2.4.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.5. Прекращение трудового договора

        2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

        2.5.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме  за две недели (ст.80 ТК РФ).

  2.5.3.Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 81 ТК РФ) осуществляется в следующих случаях:

· ликвидации учреждения;
· сокращения численности штата работников организации;

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

· смены собственника имущества учреждения (в отношении директора, его заместителей и главного бухгалтера);

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

· однократного грубого нарушения работником трудовых     обязанностей;
· в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством

  2.5.4. Трудовой  договор может быть расторгнут по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (статья 83 ТК РФ), а также, вследствие нарушения установленных Трудовым кодексом РФ или федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

  2.5.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чём Работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключённый на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

  2.5.6.Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

        2.5.7.Трудовой договор может быть в любое время  расторгнут  по соглашению между работником и  работодателем  (статья 78 ТК РФ).

        2.5.8.При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным  действующим законодательством, администрация учреждения обязана расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

      До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

       2.5.9. Порядок оформления прекращения трудового договора

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) директора НОУДО «Автошкола «Коммунар».
С приказом (распоряжением) директора ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

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 настоящим Кодексом или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ; по письменному заявлению работника  выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

        2.5.10.  При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в  приказе об увольнении, личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, в трудовой книжке.
                                             3.Основные права и обязанности работодателя
        3.1. Работодатель имеет право:

· заключать,  изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке  и на условиях, которые установлены трудовым законодательством ; 

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные  договоры;

· поощрять работников за добросовестный  эффективный труд;

-     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,  соблюдения  правил  внутреннего трудового распорядка;

· привлекать  работников  к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом;

· принимать локальные нормативные акты.
     3.2. Работодатель  обязан:

     -  соблюдать  трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
    - представлять работникам работу, обусловленную  трудовым договором;
    - обеспечить  безопасность и условия  труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

     - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими  трудовых  обязанностей;
   - организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня;
   - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

   - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
  - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;
  - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
 - 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, других федеральных органов  исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и  надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы,  наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей 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;

     - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

     - возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

     - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности  НОУДО «Автошкола «Коммунар».

 Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться и в частности:

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе);

- незаконного увольнения или перевода на другую работу;

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении работника на прежней работе;

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной формулировки причины увольнения;

- других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Работодатель несет перед работником материальную ответственность, если в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его должностных лиц работнику причинен ущерб.
4. Основные права и обязанности работника ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»  
4.1. Работник имеет право на:

-    заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

             которые установлены трудовым законодательством;

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· производственные и социально – бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдения требований гигиены и труда;

· охрану  труда;

· оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для соответствующих профессионально – квалификационных групп работников; выдача заработной платы установлена:

__6____и__20____ числа каждого месяца в помещении кассы   ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»;
· отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного рабочего дня;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»;

· возмещение материального ущерба, причинённого его здоровью или имуществу в связи с работой; 

-     объединение в профессиональные союзы, представляющие  интересы работников;
-  досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

-    пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту;

- индивидуальные и коллективные  трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения.

      4.2. Работник обязан:

· предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством ( ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации);

· строго выполнять обязанности в соответствии с трудовым договором, Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями;

· соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;

· своевременно и точно исполнять приказы руководителя, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход работы;

· содержать своё рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· эффективно использовать  оборудование, экономить и рационально расходовать электроэнергию;

· соблюдать установленные законом права и свободы пришедших на прием граждан;

· вежливо общаться с руководством учреждения, коллегами, обучающимися.

   4.3.  Запрещается:

· курить в помещении ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»;

· отвлекать работников во время выполнения трудовых обязанностей от их непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать в рабочее время собрания, заседания и  всякого рода совещания по общественным делам (если иное не оговорено в коллективном договоре);

· делать работникам замечание по поводу их работы во время образовательного процесса и в присутствии обучающихся.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1.  В соответствии с действующим законодательством, с учетом специфики работы для  НОУДО «Автошкола «Коммунар»устанавливается:

 5.1.1. Режим работы секретарей и руководящего состава:
- пятидневная рабочая неделя с нормальной  продолжительностью   рабочего времени  (40 часов) с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) ( ст. 91 ТК РФ).

            Режим рабочего дня:

Начало ежедневной работы    -   10.00     

            Время обеденного перерыва   -  13.00 – 14.00

            Окончание рабочего дня         -   18.00  
 5.1.2. Режим работы обучающего состава
  Для  преподавателей и мастеров ПО устанавливается  36 часовая рабочая неделя с двумя выходными днями. Режим рабочего дня  и выходных дней  устанавливается  согласно утвержденным  расписаниям занятий  учебных  групп.
 Начало и окончание  рабочего дня варьируется в зависимости  от начала  занятий в учебной группе.  Начало рабочего дня начинается не ранее 9.00, окончание рабочего дня  заканчивается не позднее 21.00. Общая продолжительность  рабочего времени  в течение 1-го  рабочего дня составляет – 7, 2 часа. 
 Продолжительность рабочего времени преподавателей и мастеров ПО включает преподавательскую (учебную), методическую, воспитательную работу, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

 Объем учебной нагрузки преподавателей и мастеров ПО формируется  исходя из количества часов по государственному образовательному стандарту, утвержденному учебному плану и программам.   

 - для мастеров производственного обучения вождению устанавливается - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье)
            Режим рабочего дня:

Начало ежедневной работы    -   9.00     

            Время обеденного перерыва   -  12.00 – 13.00

            Технические перерывы  между занятиями составляют общее время – 40 минут (1 перерыв – 10 минут).

           Окончание рабочего дня         -   18.00
       В связи с производственной  необходимостью  и  особенностями  работы обучающего состава с письменного согласия мастерам производственного обучения вождению может поручаться  выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной  трудовым договором, дополнительной работы в порядке  совмещения (ст. 60.2 ТК РФ) за дополнительную оплату (ст. 151 ТК РФ). Количество отработанных дополнительно часов в месяц не должно превышать  72 часа. 
       Привлечение определенных работников обучающего состава для работы в выходные и нерабочие праздничные  дни допускается с письменного согласия работника.

       Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению начальника школы.
       За работу  в выходной или нерабочий праздничный день работнику  в качестве компенсации   предоставляется дополнительный день отдыха  в  удобное для  него  время                  ( ст.153  ТК  РФ).

       5.2. Нерабочие праздничные дни. Порядок переноса выходных дней совпадающих с нерабочими праздничными днями.
           5.2.1.В соответствии с законодательством о труде ( часть 1  ст. 112 Тк РФ) работы не производятся в следующие праздничные дни:

· 1, 2, 3, 4 , 5, 6 и 8  января – Новогодние каникулы;

· 7 января – Рождество Христово;

· 23 февраля – День защитников Отечества;

· 8 марта – Международный женский день;

· 1 мая – Праздник Весны и Труда;

· 9 мая – День Победы;

· 12 июня – День России;

      -     4 ноября - День народного единства.

   5.2.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

    Наличие в календарном  месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).
   5.2.3. В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней Правительство  Российской Федерации вправе переносить выходные дни   на другие рабочие дни в очередном календарном году. При этом нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации о переносе выходных дней  на другие дни в очередном календарном году подлежит официальному опубликованию не позднее чем за  месяц до наступления соответствующего  календарного года.  (часть 5 ст. 112 ТК  РФ).
            5.2.4. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один  час.  
            5.3. Трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ может быть заключён на условиях неполного рабочего времени:

· по соглашению между работником и Работодателем как при приёме на работу, так и в последствии;

· по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка -  инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица осуществляющего, уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрация учреждения обязана установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

         5.4.Очерёдность предоставления отпусков устанавливается Работодателем с учётом производственной необходимости и пожеланий работников.

       5.4.1. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для  работников  НОУДО «Автошкола «Коммунар» устанавливается согласно действующему законодательству  и составляет 28 календарных дней.

       5.4.2. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней не включаются и не оплачиваются.

      5.4.3. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.      По соглашению  с работником суммированный отпуск может предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.    

      5.4.4.Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором   НОУДО «Автошкола «Коммунар»; 

· График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года – с учётом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязателен для всех работников ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар».
О времени начала отпуска работник должен быть извещён  не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала;

· ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесен на другой срок, определяемый администрацией ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»с учетом пожеланий работника по его письменному заявлению в случаях:

а) временной нетрудоспособности работника;

      б) исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска        государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

      в) в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами учреждения.

· Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работниками и администрацией учреждения переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.

· В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом  отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

· Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного   оплачиваемого отпуска в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

· Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия (ст.125 ТК РФ).

· Неиспользованная в связи с отзывом часть отпуска должна быть  предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего  рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

      5.4.5. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

· При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днём увольнения также считается последний день отпуска.

· При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
· Привлечение  работодателем  работника к сверхурочной работе допускается в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

· Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.
· Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника.
6.Поощрения за труд

        6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения работникам ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар» :
· выдача денежной премии;
· награждение ценным подарком;

·  почётной грамотой.

   Поощрения объявляются  приказом директора  ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар», доводятся до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку работника.
    За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть предоставлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почётных званий и др.

7. Дисциплина труда

       7.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с трудовым законодательством РФ, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами. 

       Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством РФ, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

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

      7.3.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине  возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

       7.4.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется  соответствующий акт.

· Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

· Меры дисциплинарного взыскания определяются с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

       7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

       7.6.Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных    законом, запрещается.                               

      7.7.Приказ (распоряжение) директора ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар»о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

     7.8.Запись о дисциплинарном взыскании  в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.

     7.9.При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту статьи 81 ТК РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке, предусмотренном статьёй 373 ТК РФ.

Увольнение по пункту 5 статьи 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных профсоюзных коллегиальных органов учреждения, не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа.

     7.10.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

· Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово – хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

     7.11.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

     7.12.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

     7.13. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа работников.

8. Формы, порядок, место и сроки выплаты заработной платы

8.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, определенных трудовым договором.

8.2. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.

Заработная плата в автошколе выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 

- первая дата выплаты заработной платы устанавливается 5-го числа месяца, следующего за отчетным (выплата заработной платы за вторую половину месяца); 

- вторая дата выплаты заработной платы устанавливается 20-го числа текущего месяца (выплата заработной платы за первую половину месяца).

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.

9. Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение
квалификации работников

9.1. Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд определяет  работодатель.
Работодатель проводит профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников, обучение их вторым профессиям в организации, а при необходимости - в образовательных учреждениях начального, среднего, высшего профессионального и дополнительного образования на условиях и в порядке, которые определяются локальными нормативными актами ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар».

9.2. Формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей определяются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

Работникам, проходящим профессиональную подготовку, работодатель должен создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением, предоставлять гарантии, установленные Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, трудовым договором.

9.3. Работники имеют право на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и специальностям.

Указанное право реализуется путем заключения дополнительного договора между работником и работодателем.

9.4. Работодатель имеет право заключать с лицом, ищущим работу, ученический договор на профессиональное обучение, а с работником данной организации - ученический договор на переобучение без отрыва от работы.

Ученический договор с работником автошколы является дополнительным к трудовому договору и регулируется трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового договора.

9.5. Ученический договор должен содержать: наименование сторон; указание на конкретную профессию, специальность, квалификацию, приобретаемую учеником; обязанность работодателя обеспечить работнику возможность обучения в соответствии с ученическим договором; обязанность работника пройти обучение и в соответствии с полученной профессией, специальностью, квалификацией проработать по трудовому договору с работодателем в течение срока, установленного в ученическом договоре; срок ученичества; размер оплаты в период ученичества.

Ученический договор может содержать иные условия, определенные соглашением сторон.

Ученический договор заключается на срок, необходимый для обучения данной профессии, специальности, квалификации.

Ученический договор заключается в письменной форме в двух экземплярах.

Ученический договор действует со дня, указанного в этом договоре, в течение предусмотренного им срока.

Действие ученического договора продлевается на время болезни ученика, прохождения им военных сборов и в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами.

В течение срока действия ученического договора его содержание может быть изменено только по соглашению сторон.

В период действия ученического договора работники не могут привлекаться к сверхурочным работам, направляться в служебные командировки, не связанные с ученичеством.

9.6. Ученикам в период ученичества выплачивается стипендия, размер которой определяется ученическим договором и зависит от получаемой профессии, специальности, квалификации, но не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. 

9.7. На учеников распространяется трудовое законодательство, включая законодательство об охране труда.

Лицам, успешно завершившим ученичество, при заключении трудового договора с работодателем, по договору с которым они проходили обучение, испытательный срок не устанавливается.

В случае если ученик по окончании ученичества без уважительных причин не выполняет свои обязательства по договору, в том числе не приступает к работе, он по требованию работодателя возвращает ему полученную за время ученичества стипендию, а также возмещает другие понесенные работодателем расходы в связи с ученичеством.

Ученический договор прекращается по окончании срока обучения или по основаниям, предусмотренным этим договором.

10. Материальная ответственность сторон трудового договора

10.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

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

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

10.3. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

10.4. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

10.5. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника.

10.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

10.7. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный ущерб в полном размере.

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного проступка.

10.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на работника в следующих случаях:

- когда в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;

- умышленного причинения ущерба;

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

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

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

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

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.

10.9. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, заключаются с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

10.10. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию с участием соответствующих специалистов.

Истребование от работника объяснения в письменной форме для установления причины возникновения ущерба является обязательным.

Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации.

10.11. 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 осуществляется в судебном порядке.

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.

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.

10.12. Работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем при направлении его на обучение за счет средств работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет средств работодателя.

11. Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными обязанностями

11.1. Ограничивается применение труда женщин на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда. Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы.

11.2. Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения прежней работы переводятся по их заявлению на другую работу с сохранением среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора лет.

11.3. Женщинам по их заявлению и в соответствии с медицинским заключением предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном законом размере.

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов.

11.4. По заявлению женщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Порядок и сроки выплаты пособия по государственному социальному страхованию в период указанного отпуска определяются федеральным законом.

Отпуска по уходу за ребенком могут быть использованы полностью или по частям также отцом ребенка, бабушкой, дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим уход за ребенком.

По заявлению женщины, во время нахождения в отпусках по уходу за ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

На период отпуска по уходу за ребенком за работником сохраняется место работы (должность).

Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный трудовой стаж, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев назначения пенсии на льготных условиях).

11.5. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут каждый.

При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа.

По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением.

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка.

11.6. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин.

Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им медицинскими рекомендациями. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни.

11.7. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в данной организации.

11.8. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременными женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации организации.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины работодатель обязан по ее заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок трудового договора до окончания беременности.

Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе работодателя не допускается (за исключением увольнения по пункту 1, пунктам 5-8, 10 и 11 статьи 81 Трудового Кодекса РФ).

11.9. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством (ограничение работы в ночное время и сверхурочных работ, привлечение к работам в выходные и нерабочие праздничные дни, направление в служебные командировки, предоставление дополнительных отпусков, установление льготных режимов труда и другие гарантии и льготы, установленные законами и иными нормативными правовыми актами), распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних.

12. Особенности регулирования труда работников в возрасте
до восемнадцати лет

12.1 Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу в  НОУДО «Автошкола «Коммунар»только после предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем, до достижения возраста восемнадцати лет, ежегодно подлежат обязательному медицинскому осмотру. Медицинские осмотры осуществляются за счет средств работодателя.

12.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время.

12.3. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в возрасте до восемнадцати лет.

12.4. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

12.5. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет, обучающихся в общеобразовательных учреждениях, образовательных учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования и работающих в свободное от учебы время, производится пропорционально отработанному времени.

13.Охрана труда и производственная санитария

     13.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по охране труда и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания и предписания соответствующих органов, трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

     13.2.Все работники ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар», включая начальника школы, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда  в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

     13.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по  охране труда, действующие для данного учреждения; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

     13.4. Директор ЧОУ ПО «Автошкола «Коммунар» обязан выполнять предписания по охране труда, относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний.
