 « УТВЕРЖДАЮ»
Ген. Директор ООО  « СтартАвто»
__________Кудинова Н. В.
"18" ноября 2014г
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА
 АВТОШКОЛЫ ООО "СтартАвто"
1.​ ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка имеют целью регулирования отношений внутри автошколы, создания эффективной организации учебного процесса, рациональное использование учебного времени, обеспечение высокого качества образовательных услуг.
1.2 Правила внутреннего распорядка обязательны для всех обучающихся в автошколе.
1.3. Правила внутреннего распорядка соответствуют действующему законодательству Российской Федерации.
1.4. Общее руководство автошколой осуществляется Правлением учредителей.
1.5. Непосредственное руководство автошколой возложено на исполнительного директора, прошедшего соответствующую аттестацию.
1.6. Исполнительный директор несет полную ответственность за выполнение автошколой учебных планов и программ, организацию учебно-воспитательного процесса, финансово-хозяйственную деятельность и охрану труда.
2.​ ПОРЯДОК ПРЕМА, ВЫПУСКА И ОТЧИСЛЕНИЯ
 ОБУЧАЮЩИХСЯ.
2.1. К подготовке на право управления транспортными средствами допускаются граждане РФ, не имеющие ограничений по медицинским показаниям.
2.2. Прием лиц на обучение профессии «Водитель транспортного средства»  осуществляется при представлении следующих документов:
- личного заявления;
- медицинской справки, установленного образца, подтверждающей возможность управления транспортным средством соответствующей категории;
- личного паспорта;
- трех фотографий.
2.3. На обучение принимаются лица, достигшие следующего возраста:
- по категории «В», - 18 лет;
-по другим образовательным программам, 16-лет, имеющих основное общее полное образование.
2.4. Обучающиеся, не достигшие 18-летнего возраста, принимаются в автошколу на основании заявления родителей (законных представителей) и заключения двухстороннего договора.
2.5. После заключения договора и внесения предварительной оплаты за обучение издается приказ о зачислении на обучение.
2.6. При поступлении на учебу обучающегося знакомят:
- с  Положением об автошколе;
- с лицензией на право ведения образовательной деятельности;
- с условиями и порядком оплаты за оказываемые услуги;
- с учебной программой и планами;
- с правилами техники безопасности,  санитарно-гигиеническими и 
 противопожарными мероприятиями и другими нормативными актами по охране труда.
2.7. На каждого обучающегося заводится карточка учета вождения, которая выдается курсанту на руки и служит документом, подтверждающим фактическое проведение обучения практическому вождению транспортных средств. По окончании обучения карточка учета вождения остается в архиве автошколы.
2.8. Автошкола вправе отчислить из числа обучающихся на следующих основаниях:
- по собственному желанию, в том числе по болезни;
- нарушение правил внутреннего распорядка;
- прекращение посещения занятий без уважительной причины;
- не внесение своевременной платы за обучение;
- за академическую неуспеваемость;

- за нарушение условий договора;

- за совершение преступления, установленного вступившим в законную силу приговором суда, а также за совершение иных противоправных действий;

- за  появление на учебных занятиях  в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.9. Обучение завершается проведением итоговой аттестации.

2.10. Отчисление, поощрение и наказание обучающихся, а также выпуск группы проводится на основании соответствующих приказов.
3. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ В АВТОШКОЛУ.
3.1. При приеме на работу гражданин предъявляет следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства, а также когда заключается гражданско-правовой договор с индивидуальным предпринимателем на оказание образовательных услуг;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда заключается гражданско-правовой договор с ИП 
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу:
- документы об образовании,  квалификации и наличии специальных знаний.
3.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство гос. пенсионного страхования оформляются работодателем.
3.3. Запрещается требовать от трудящегося при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего распорядка.
3.4. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):
- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- установлением различных испытаний, в частности для преподавателей и мастеров производственного обучения – проверкой в части нарушений ПДД через органы ГИБДД и качества его работы в других образовательных учреждениях;
- установлением испытательного срока, не превышающего 3-х месяцев
3.5. Трудовой договор заключается в письменной форме.
3.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, который объявляется работнику под расписку. В приказе указывается наименование должности в соответствии с:
- единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессией рабочих ( ЕТКС);
- квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и др. служащих;
- общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР); 
- штатным расписанием и условиями оплаты труда.
3.7. Гражданско-правовой договор с индивидуальным предпринимателем на оказание образовательных услуг заключается в письменной форме.
3.8. При поступлении работника на работу , работодатель обязан:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;
- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной охраны и другим правилам по охране труда;
- ознакомить с правилами делового поведения;
- ознакомить с правилами использования конфиденциальной информации.
3.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
3.10. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. По соглашению между работником и администрацией трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Днем увольнения считается последний день работы.
 Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ, с указанием  соответствующей статьи, пункта Трудового кодекса РФ.
4.ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА.
4.2.Учебные группы по подготовке водителей комплектуются численностью не более 30 человек.
4.3. Учебные планы и программы подготовки и переподготовки водителей транспортных средств разрабатываются автошколой на основании соответствующих примерных программ и нормативных актов.
4.4. Сроки обучения устанавливаются исходя из объемов учебных планов и программ, режимов обучения, а также от количества обучающихся и от количества инструкторов по вождению и согласуются с экзаменационным подразделением ГИБДД.
4.6. Занятия в автошколе проводятся на основании расписаний теоретических занятий и графиков учебного вождения.
4.7.Основными формами обучения являются теоретические, лабораторно-практические, практические и контрольные занятия.
4.8. Продолжительность учебного часа теоретических и лабораторно-практических занятий – 45 минут, а практических занятий по вождению автомобиля – 60 минут, включая время на постановку задач, подведение итогов, оформление документации и смену обучаемых. Допускается проведение сдвоенных теоретических занятий по 90 минут.
4.9. При проведении теоретических занятий необходимо выдерживать 10-ти минутные перерывы.

4.10. Время занятий утренних групп – с 10.00 до 13-10. Время занятий вечерних групп – 18.00 до 21-10.

4.11. Теоретические занятия  проводятся  3 дня в неделю.
4.12. Теоретические занятия проводятся в специально оборудованных классах в составе учебной группы с целью изучения нового материала.
4.13. Занятия по практическому вождению проводятся индивидуально с каждым обучаемым на учебных площадках и учебных маршрутах, согласованных с органами ГИБДД. 
4.14. К практическому вождению, связанному с выездом на дороги общего пользования, допускаются лица, имеющие достаточные навыки первоначального управления транспортным средством (на учебной площадке) и прошедшие соответствующую проверку знаний Правил дорожного движения.
4.15. Оценка знаний в автошколе осуществляется по 5-ти бальной системе.

4.16. В случае, если обучающийся показал неудовлетворительные знания или имеет недостаточные первоначальные навыки управления транспортным средством, ему назначается дополнительное обучение после соответствующей дополнительной оплаты.
4.17. Автошкола отвечает за организацию предрейсового медицинского осмотра мастеров производственного обучения вождению.
5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА.
5.1. Права и обязанности обучающихся.
5.1.1. Права и обязанности обучающихся регламентируются Уставом учреждения,  Положением об автошколе и договором об оказании образовательных услуг.
5.1.2. Обучающиеся имеют право:
- на приобретение профессиональных знаний и практических навыков в соответствии с действующими учебными планами и программами;
- на получение свидетельства об окончании обучения, при успешном прохождении итоговой аттестации;
- на уважение их человеческого достоинства, свободы совести, информации, свободного выражения собственных взглядов и убеждений, если они не противоречат общепринятым нормам.
5.1.3. Обучающиеся обязаны:
- овладевать знаниями, выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами обучения;
- соблюдать установленные расписания занятий и графики вождения, не допуская их пропусков без уважительных причин;
- соблюдать требования Положения об автошколе, Правил внутреннего распорядка, техники безопасности, правил и распоряжений администрации;
- бережно относиться к собственности автошколы 
- добросовестно выполнять все распоряжения педагогов и других работников автошколы. 
- достойно вести себя на территории автошколы, уважать достоинство других людей их взгляды и убеждения.
5.1.4. В  помещениях  образовательного учреждения  запрещается:
- хождение в пальто, головных уборах, грязной или вызывающей одежде;
- громкие разговоры, шум;
- курение;
- распитие спиртных напитков, прием наркотических и одурманивающих веществ;
- использование нецензурных выражений. 
- прерывать занятия, входить в аудиторию и выходить из нее во время их проведения.
5.2. Права и обязанности работников.
5.2.1. Права и обязанности работников автошколы регламентируются законодательством РФ, Уставом автошколы, настоящими Правилами,  трудовым договором и договором гражданско-правового характера на оказание образовательных услуг.
5.2.2. Работники имеют право:
- на получение работы обусловленной договором;
- на оплату труда в соответствии с установленными ставками;
- на материально-техническое обеспечение своей профессиональной 
  деятельности;
- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний, обеспечивающих высокое качество подготовки обучающихся;
- разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию  

  воспитательной, учебной и методической работы;
- иные права, предусмотренные договором, Уставом, законодательством РФ;
5.2.3. Работники обязаны:
- строго выполнять требования Устава автошколы, настоящего Положения и 
  свои функциональные обязанности;
- проводить на высоком методическом уровне занятия, формировать у обучаемых необходимые умения и навыки, готовить их к самостоятельной, безаварийной эксплуатации транспортных средств, тесно взаимодействуя в образовательном процессе с мастерами производственного обучения;
- внедрять в учебно-воспитательный процесс, современные методические приемы и технологии обучения, основанные на отечественном и зарубежном опыте;
- совершенствовать учебно-материальную базу, следить за состоянием, сохранностью и правильной эксплуатацией учебного оборудования и техники;
- постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение на курсах повышения квалификации при первоначальном назначении на должность преподавателя, и через каждые пять лет; для мастеров производственного обучения - через каждые пять лет;
- нести ответственность за соблюдение обучающимися правил техники безопасности на занятиях;
- уважать честь и достоинство обучаемых, не допускать к ним методов физического и психологического насилия;
5.3. Мастер производственного обучения вождению несет ответственность за техническое состояние транспортных средств, чистоту и порядок, в салоне автомобиля, ему запрещается во время обучения курить в автомобиле, привлекать обучающихся к уборочно-моечным, ремонтным и иным  работам, не предусмотренным программой обучения.
5.4. Мастера производственного обучения вождению обязаны проходить предрейсовый медицинский контроль в указанном директором школы медицинском учреждении.
5.5. На должность преподавателя по устройству и техническому обслуживанию автомобилей (мастера ПОВ) принимаются лица, имеющие образование не ниже среднего профессионального по автомобильной специальности.
5.6.На должность преподавателей по Правилам дорожного движения и основам безопасности движения принимаются лица, имеющие образование не ниже среднего профессионального и водительское удостоверение на право управления транспортными средствами.
6. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
6.1. Работники автошколы  должны:
- добросовестно выполнять свои должностные обязанности, соблюдать дисциплину своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, не выходящие за рамки должностных обязанностей, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
- соблюдать требования техники безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария) и немедленно сообщать администрации о случившемся; беречь  собственность автошколы, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, и  другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно ;
- вести себя достойно, соблюдать правила этики;
- на высоком профессиональном уровне вести учебную и методическую работу, принимать активное участие в совершенствовании содержания образования и создании;
- обеспечивать высокую культуру и организацию педагогического труда, нести ответственность за качественное усвоение учащимися учебного материала;
- соблюдать гуманистические принципы и нормы профессиональной этики педагога;
- строить свои взаимоотношения с учащимися, общественными организациями на демократических началах, сотрудничестве;
- непрерывно повышать свой теоретический уровень, профессиональную квалификацию и педагогическое мастерство;
6.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 
7. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
7.1. Администрация обязана:
- соблюдать трудовое законодательство;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
 - выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.
 7.2. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри предприятия, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности предприятия. 
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного, административного или общественного воздействия, предусмотренных действующим законодательством.
 8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
 8.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем учреждения. Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
 8.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
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.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
 8.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
 8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
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.
 8.7. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.
