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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст. 189 ТК РФ, нормативными документами по подготовке водителей транспортных средств, Уставом ООО «НЦ «Максимум» (далее по тексту - Учреждение) и регламентируются в соответствии с ТК 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 регулирования трудовых отношений.

2. Порядок приема, перевода и увольнения
работников
2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет администрации:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства или сведения      
- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключение случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
·  документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
·  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
·  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом, Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию: статья 65 Трудового кодекса Российской Федерации;
·  заключение о прохождении медицинского осмотра (обследования).
2.2. Зачисление на работу оформляется приказом директора по Учреждению.
2.3. На основании Трудового кодекса Российской Федерации в результате назначения на должность или утверждения в должности заключается трудовой договор между работником и работодателем.
2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
2.5. Увольнение с работы оформляется приказом директора.
2.6. При увольнении по собственному желанию работник обязан письменно предупредить администрацию Учреждения об этом за две недели.
2.7. По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (статья  80 Трудового кодекса Российской Федерации).
2.8. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой и произвести с ним окончательный расчет.
2.9. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, оговоренных в статье  81 Трудового кодекса Российской Федерации.

3. Основные обязанности работников Учреждения

3.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностных инструкциях.
         3.2.  Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка колледжа.
         3.3.  Соблюдать дисциплину труда.
         3.4.  Соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности.
         3.5.  Бережно относиться к имуществу Учреждения.


4. Основные обязанности администрации

4.1. Соблюдать законы и иные нормативно-правовые акты, соглашений и трудовых договоров.
4.2. Предоставлять работу, обусловленную трудовым договором.
4.3. Создать условия для оптимального исполнения работниками трудовых обязанностей.
4.4. Осуществлять обязательное социальное страхование работников.        
4.5. Вести переговоры и заключать трудовой договор в установленном порядке.


5. Рабочее время и время отдыха

1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (ст. 333 ТК РФ) Учреждения, а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них трудовым договором, учебным графиком.
1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени — не более 36 часов в неделю (Закон "Об образовании", п. 5 с. 55).
5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам учреждения устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда.
1. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами.
1. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 7К РФ может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы в следующих случаях:
· по соглашению между работником и администрацией колледжа;
· по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 16 лет), в том числе находящегося на попечении, или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.
1. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки в течение учебного года возможны только:
· по взаимному согласию сторон;
· по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и программам.
Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в организации производства и труда, в связи с чем, допускается изменение существенных условий труда.
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца.
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (п. 7 ст. 77 'ГК РФ).
1. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации колледжа согласие работника не требуется в случаях:
· временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего педагога;
· восстановления на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет, или после окончания этого отпуска;
· восстановления на работу преподавателя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
1. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается руководителем до ухода работника в отпуск.
1. Учебное время преподавателя в Учреждения определяется расписанием занятий. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией учреждения с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.
0. Продолжительность рабочего дня административно-технического персонала определена на основании ст. 91-94 ТК РФ. Для мужчин устанавливается рабочая неделя продолжительностью 40 часов и 36 часов для женщин.
0. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:
· 5 часов в неделю для работников, являющихся инвалидами I или 11 группы;
· 4 часа в неделю и более для работников, занятых на работах с вредными условиями труда в порядке, установленному Правительством РФ (ст. 92 ТК РФ).
1. Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня устанавливается с учетом производственной деятельности в соответствии с графиком рабочего времени.
1. Предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков.
5.6.1.Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается руководством Учреждения с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работника. График составляется на каждый календарный год за две недели до начала нового года.
0. При составлении графика учитываются пожелания работников и особенности 
производственного процесса, а также круг работников, имеющих право на внеочередное предоставление отпуска.
0. Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три 
дня до начала отпуска.
5.6.4. Право на использования отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Отпуск за второй и последующий годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления отпусков (ст. 122 ТК РФ).
5.6.5. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в учреждении (ст. 123 ТК РФ).
5.6.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и администрацией Учреждения переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска либо работник был предупреждён о времени начала отпуска позднее чем за две недели до его начала (от. 124 ГК РФ).
5.6.7. По соглашению между работником и администрацией колледжа ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.6.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим 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 (ст. 125 ТК РФ).
5.6.9. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).
5.6.10. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением, при этом днем увольнения считается последний день отпуска (ст. 127 ТК РФ).
5.7.  Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен:
· при временной нетрудоспособности работника;
· в других случаях, предусмотренных законодательством (ст. 124 ТК РФ).
6. Техника безопасности.

6.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.
6.2. Все работники Учреждения, включая руководителя, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил и норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.
6.3. Работник обязан немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья.
6.4. Педагогические работники и работники, чья работа связана с вредными условиями труда, обязаны проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (ст. 214 ТК РФ).


7.Поощрения за успехи в работе

7.1. Администрация имеет право при наличии финансовой возможности поощрять работников, добросовестно исполняющих свои должностные обязанности, за продолжительную и безупречную работу в колледже.
7.1.1. Устанавливаются следующие меры поощрения:
благодарность Учреждения;                                 
награждение Почетной грамотой Учреждения;
денежная премия  Учреждения при наличии финансовой возможности;
выдвижение кандидатур на награждение ведомственными и государственными наградами. 
7.2. Поощрения производятся  по решению наградной комиссии Учреждения на основании приказа руководителя Учреждения в пределах финансовой возможности.

8. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины

8.1. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой дисциплинарные взыскания.
8.2. Администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации):
замечание;
выговор;
увольнение по соответствующим основаниям.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания должны быть затребованы от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка.
8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.6. Приказ директора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.7. Директор имеет право досрочного снятия  дисциплинарного взыскания  с работника.














