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ВВЕДЕНИЕ
О ЛОКАЛЬНЫХ АКТАХ

Словосочетание «Локальные акты» уже достаточно прочно вошло в лексикон каждого руководителя автошколы. Однако, вопреки кажущейся очевидности этого понятия, существует довольно большой разброс суждений о том, что же конкретно за этим скрывается. Попытаемся разобраться.

Как государство не может жить без некоторого свода законов, постановлений правительства, указов высшего лица, так и любая организация живет по установленным внутри нее правилам. Часть из них фиксируется путем издания специальных руководящих документов, а часть правил применяются потому, что как говориться, «у нас так принято». В принципе, вполне возможно существование организации (например, состоящей из 3-4 человек), которой достаточно неписанной, но единогласно принятой участниками системы правил. Однако, государством установлено некоторое количество и содержание обязательных руководящих документов, отсутствие которых в любой организации считается недопустимым. Как правило, это организационно-правовые документы, содержащие правила, нормы, положения, определяющие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты. Все эти организационно-правовые документы и составляют то, что мы называем локальными актами.

Конкретно для автошкол, необходимость иметь локальные акты вполне определенного содержания вытекает из Закона «Об образовании в РФ», Закона «О безопасности дорожного движения», Трудового кодекса РФ, ряда постановлений правительства РФ. В частности, Закон «Об образовании в РФ» гласит:

«Статья 30. Локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные отношения

1. Образовательная организация принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные отношения (далее - локальные нормативные акты), в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации в порядке, установленном ее уставом.

2. Образовательная организация принимает локальные нормативные акты по основным вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, в том числе регламентирующие правила приема обучающихся, режим занятий обучающихся, формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся, порядок оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между образовательной организацией и обучающимися и (или) родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся.»

 Ниже будет приведен примерный перечень рекомендуемых локальных актов для автошколы, а пока разберемся, какими бывают локальные акты. Вопрос не праздный, потому, что любую проверку со стороны надзорных органов, прежде всего, интересует именно этот аспект делопроизводства автошколы.

Итак, локальные акты бывают:

- нормативными;

- распорядительными.

Нормативный локальный акт – это документ, адресованный неопределенному кругу лиц из числа сотрудников организации, устанавливающий некоторые правила функционирования организации, обязательные для выполнения всеми его сотрудниками. Это Положения, Инструкции, Планы мероприятий, в нашем случае Образовательные программы и т.д.

Распорядительный локальный акт – это документ, предписывающий совершить какое-либо действие. Он может быть адресован всем сотрудникам организации, конкретной части сотрудников или даже конкретному сотруднику. Как правило, это Приказ или Распоряжение. Приказом можно ввести в действие нормативный локальный акт, действие которого распространяется на всех (например, утвердить График отпусков), или на часть сотрудников (утвердить форму учета времени практического вождения), или на конкретного сотрудника (установить сокращенный рабочий день Иванову И.И.).

Общей чертой всех локальных актов является то, что они имеют силу только в том случае, если изданы должностным лицом, чье право на издание данного локального акта закреплено в основных правоустанавливающих документах организации: Уставе и созданных в соответствии с ним Положении о филиале, Представительстве, Структурном подразделении. При этом, скажем, руководитель филиала, действующий на основании Положения о филиале, утвержденном генеральным директором, может издавать распорядительные акты в пределах своей компетенции, которая в обязательном порядке должна быть расписана в Положении о филиале. 

Из этого вытекает, что в случае смены директора организации, все без исключения нормативные локальные акты должны быть переутверждены новым директором.

С локальными актами обязательно должны быть познакомлены под роспись сотрудники, которых на которых действие этих локальных актов распространяется.

Установленной формы, в которой организация должна издавать свои локальные акты не существует. Более того, закон не регламентирует и обязательного содержания локальных актов, оставляя это на усмотрение каждой организации. Так, например, в организации могут действовать отдельно Положение об оплате труда, Положение о порядке приема на работу, Положение о наложении дисциплинарных взысканий. А можно все указанное, и еще что-то объединить и издать один документ под названием «Правила внутреннего трудового распорядка». Важно, чтобы вопросы трудовых отношений, не урегулированные подробно в трудовых договорах с сотрудниками, нашли отражение в локальных актах организации.

То же относится и к локальным актам, регулирующим образовательный процесс в автошколе. Можно отдельно утвердить формы учета учебного времени в процессе теоретического курса, отдельно в процессе практического вождения, отдельно утвердить форму Свидетельства об окончании, порядок зачисления в группы и т.д. А можно издать один документ, в котором будут описаны все стадии образовательного процесса и порядок оформления документации.

При всей этой свободе в выборе форм локальных актов, в отношении всех организаций, действуют вполне определенные требования к их содержанию, а в отношении автошкол, еще должна учитываться их специфика как образовательных организаций.

Итак, что должно быть отражено в локальных актах в общем случае:

- порядок приема на работу;

- порядок увольнения;

- порядок оплаты труда по каждой категории работников, если он различается;

- трудовой распорядок - время начала, конца работы, время труда и отдыха;

- порядок наложения дисциплинарных взысканий;

- гарантии и компенсации сотрудникам;

- порядок учета и обработки персональных данных;

- структура организации, штатное расписание;

- порядок инструктажа сотрудников по правилам охраны труда и техники безопасности;

- учетная политика организации.

Кроме этого, при наличии в организации обособленного подразделения, следует иметь Положение об обособленном подразделении с подробным описанием его функций, прав, обязанностей и степени ответственности его руководителя.

Теперь о том, что законодательство об образовании требует отражения в локальных актах от организаций, занимающихся образовательной деятельностью: 

- тексты образовательных программ;

- формы договора об оказании платных образовательных услуг;

- перечень дополнительных платных образовательных услуг;

- методические разработки по темам обучения;

- перечень используемой учебно-методической литературы;

- примерный перечень учебно-методической литературы, используемой учениками для самостоятельной работы;

- утвержденные учебные маршруты;

- форма Свидетельства об окончании обучения;

- форма документа по учету посещаемости занятий;

- форма документа по учету часов практических занятий;

- форма проведения промежуточной и итоговой аттестаций;

- порядок формирования учебных групп;

- порядок отчисления;

Кроме этого, закон «О безопасности дорожного движения» предписывает иметь локальные акты, устанавливающие:

- порядок организации предрейсового медицинского осмотра;

- назначение лица, ответственного за соответствие технического состояния транспортных средств, требованиям безопасности дорожного движения;

- план мероприятий по совершенствованию мастерами производственного обучения вождению транспортных средств, навыков оказания первой помощи пострадавшим в дорожно-транспортных происшествиях.

Предлагаемая книга содержит образцы внутренних локальных актов разного рода и принадлежности. Все они прошли неоднократную проверку со стороны контролирующих органов. Тем не менее, к приведенным образцам не следует относиться догматически. Каждый из них может быть доработан с учетом конкретных нужд конкретной организации. 
При этом, конечно, следует находиться в рамках действующего законодательства. Чтобы не допустить ошибок, при редактировании приведенных образцом рекомендуется пользоваться книгой «Директору автошколы. Доступно и просто о законах».

Если с образцами договоров, внутренних локальных актов все более или менее ясно, их форма и содержание регулируются многочисленными нормативными актами, то в отношении учебно-методических материалов, следует иметь в виду, что приведены не более, чем возможные варианты. Закон «Об образовании в РФ» предоставляет в этом месте полную свободу и самостоятельность самой образовательной организации.

Тем, кто желает подробнее разобраться в принципах организации внутренних локальных актов автошколы можно порекомендовать ознакомиться с видео-лекцией на эту тему.   
Все Ваши вопросы, замечания, пожелания, просьба направлять на мой почтовый ящик vinvladan@mail.ru
С уважением, Ваш







В.А.Виноградов
Глава 1
О ВНУТРЕННЕЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ НОРМАЛЬНО ОРГАНИЗОВАННОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В ЛЮБОЙ ОРГАНИЗАЦИИ НЕЗАВИСИМО ОТ ТОГО, ЧЕМ ОНА ЗАНИМАЕТСЯ
Примерная номенклатура внутренних документов
	Наименование дела, документа

	1. Основные правоустанавливающие документы

	Устав                                                                                                                                      

	Протоколы общих собраний (Решения единственного учредителя), в т. ч. обязательно:  

         Решение о назначении руководителя                                                                                   

         Решение о создании обособленного подразделения (филиала)

	Свидетельство о внесении в ЕГРЮЛ                                                                                    

	Свидетельство о постановке на налоговый учет                                                                 

	Свидетельство о присвоении кодов хозяйственной деятельности                                    

	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности                                  

	2. Входящая корреспонденция 

	Журнал учета входящей корреспонденции                                                                           

	Входящая корреспонденция                                                                                                  

	3. Исходящая корреспонденция

	Журнал учета исходящей корреспонденции                                                                       

	Исходящая корреспонденция                                                                                                 

	4. Приказы

	Журнал регистрации приказов                                                                                               

	О вступлении в должность руководителя                                                                          

	О назначении главного бухгалтера                                                                                      

	О назначении ответственного за кадровое делопроизводство                                         

	О назначении ответственного за охрану труда                                                                  

	О назначении ответственного за противопожарные мероприятия по каждому помещению                                                                                                             

	О назначении руководителя обособленного подразделения (если оно есть)

	Об утверждении должностных инструкций                                                                      

	Об утверждении графика отпусков (внесении изменений в график отпусков)

	О направлении на повышение квалификации                                                                  

	О проведении специальной оценки условий труда                                                          

	Об итогах специальной оценки условий труда                                                                 

	О приеме на работу                                                                                                             

	Об увольнении                                                                                                                    

	О предоставлении очередного отпуска                                                                            

	5. Кадры

	Трудовые договоры                                                                                                              

	Штатное расписание (с изменениями)

	Личные карточки сотрудников                                                                                           

	Личные дела                                                                                                                          

	График отпусков на текущий год (с изменениями)

	Табель учета рабочего времени                                                                                           

	Книга учета движения трудовых книжек                                                                           

	Трудовые книжки                                                                                                               

	6. Хозяйственные договоры                                                                                     

	7. Документация о праве собственности на материально-технические средства                                                                                                                  

	8. Журнал проверок 

	9. Документы бухгалтерии

	10. Охрана труда. Техника безопасности. Пожарная безопасность

	Инструкция по охране труда и технике безопасности на рабочем месте

	Инструкция по охране труда и технике безопасности учащихся

	Инструкция по технике безопасности при обучении практическому вождению на автодроме

	Журнал регистрации инструктажа охране труда и технике безопасности на рабочем месте

	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности 

	Журнал регистрации несчастных случаев

	11. Локальные акты

	Правила внутреннего трудового распорядка                                                                       

	Положение об обособленном (структурном) подразделении                                            

	Положение о порядке оплаты труда                                                                                 

	Положение о защите персональных данных                                                                         

	Положение о коммерческой тайне                                                                                        

	Положение о порядке проведения аттестации сотрудников                                              

	Порядок регистрации несчастных случаев                                                                            


РЕКОМЕНДУЕМЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ (ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ) ИМЕННО ДЛЯ АВТОШКОЛЫ
	Приказ об утверждении Правил реализации образовательной деятельности                                      

     Приложение. «Правила реализации образовательной деятельности»

	Приказ об утверждении формы договора об оказании платных образовательных услуг.                  

    Приложение. «Форма договора об оказании платных образовательных услуг»

	Приказ о введении дополнительных платных образовательных услуг.                                                

    Приложение. «Перечень. Прейскурант»

	Приказ об утверждении образовательной программы                                                                             

    Приложение. «Образовательная программа»

	Приказ об утверждении методических разработок по темам обучения                                                 

    Приложение. «Методические разработки»

	Приказ об утверждении перечня используемой учебно-методической литературы                             

    Приложение. «Перечень»

	Приказ об утверждении примерного перечня учебно-методической литературы, используемой учениками для самостоятельной работы                                                                                                   

    Приложение. «Перечень»

	Приказ об утверждении формы Свидетельства об обучении                                                                   

    Приложение. «Форма Свидетельства об обучении»

	Приказ об утверждении учебных маршрутов                                                                                             

    Приложение. «Учебные маршруты»

	Приказ об утверждении формы документа по учету посещаемости занятий                                         

    Приложение «Форма документа по учету посещаемости занятий»                                                                                  

	Приказ об утверждении формы документа по учету часов практических занятий                               

    Приложение. «Форма документа по учету часов практических занятий»

	Приказ о формировании (доукомплектовании) учебной группы и расписании занятий                      

	Приказ о назначении итоговой аттестации учебной группы                                                                   

	Приказ о выдаче Свидетельств об окончании                                                                                            

	Журнал учета выданных Свидетельств                                                                                                       

	Приказ об утверждении инструкции по охране труда сотрудников                                                        

    Приложение. «Инструкция»

	Приказ об утверждении инструкции по охране труда учащихся                                                             

    Приложение. «Инструкция»

	Приказ об утверждении инструкции по пожарной безопасности                                                             

    Приложение. «Инструкция»

	Приказ об утверждении инструкции по охране труда и технике безопасности при обучении практическому вождению на автодроме  

    Приложение. «Инструкция»

	Приказ о порядке регистрации несчастных случаев                                                                                  

    Приложение. «Порядок регистрации несчастных случаев»

	Приказ об утверждении План-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайной ситуации                                                                                                                                 

    Приложение. «План-схема эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайной ситуации»

	Приказ о назначении лица, ответственного за соответствие технического состояния транспортных средств, требованиям безопасности дорожного движения                                                             

	Приказ об утверждении плана мероприятий по совершенствованию мастерами производственного обучения вождению транспортных средств, навыков оказания первой помощи пострадавшим в дорожно-транспортных происшествиях.                                                                                                    

     Приложение. «План мероприятий»

	Приказ об организации предрейсового медицинского осмотра                                                               

	Приказ об организации питания учащихся                                                                                                

	Приказ о создании условий для лиц с ограниченными возможностями здоровья                                 


ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О СРОКАХ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
 Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ПРИКАЗ № 13










«13» января 2013 года
На основании Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.08.2010 года № 558 «Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый перечень внутренних документов АНПОО «Драйв» и сроки их хранения.

2. По истечении сроков хранения указанных документов, производить их утилизацию путем сжигания в присутствии комиссии из трех человек. Формирование персонального состава комиссии оставляю за собой.
Генеральный директор  
 _____________ 
 /И.И. Иванов/

Приложение к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов

_______________

13.01.2013

	Наименование дела, документа
	Срок хранения

	Устав
	Постоянно

	Протоколы общих собраний (Решения единственного учредителя)
	Постоянно

	Свидетельство о внесении в ЕГРЮЛ
	Постоянно

	Свидетельство о постановке на налоговый учет
	Постоянно

	Лицензия на право осуществления образовательной деятельности
	Постоянно

	Журнал учета входящей корреспонденции
	Постоянно

	Входящая корреспонденция
	Постоянно

	Журнал учета исходящей корреспонденции
	Постоянно

	Исходящая корреспонденция
	Постоянно

	Журнал регистрации приказов
	Постоянно

	Приказы по основной деятельности организации
	Постоянно

	Приказы о приеме на работу, об увольнении
	Постоянно

	Трудовые договоры
	Постоянно

	Личные карточки сотрудников
	Постоянно

	Личные дела 
	Постоянно

	Книга учета движения трудовых книжек
	Постоянно

	Трудовые книжки
	Постоянно

	Журнал проверок
	Постоянно

	Журнал выдачи документов об окончании обучения
	Постоянно

	Приказ о проведении специальной оценки условий труда, об итогах специальной оценки условий труда
	5 лет

	Хозяйственные договоры, в т.ч. договоры об оказании платных образовательных услуг 
	5 лет

	Первичные бухгалтерские документы
	4 года

	Приказ о направлении на повышение квалификации
	3 года

	Приказ об утверждении графика отпусков (внесении изменений в график отпусков)
	1 год

	Штатное расписание 
	1 год

	Табель учета рабочего времени
	1 год.

	Приказ об учетной политике
	1 год

	Протоколы итоговой аттестации 
	1 год

	Журнал учета занятий по теоретическим курсам и предметам
	1 год после завершения обучения

	Документы учета часов практического вождения.
	1 год после завершения обучения

	Приказы о зачислении на обучение
	6 мес. после завершения обучения

	Протоколы промежуточной аттестации
	3 мес. после завершения обучения

	Документация о праве собственности на материально-технические средства
	До списания МТС

	Должностные инструкции
	До новой редакции

	Правила внутреннего трудового распорядка
	До новой редакции

	Положение об обособленном (структурном) подразделении
	До новой редакции

	Положение о порядке оплаты труда
	До новой редакции

	Положение о защите персональных данных
	До новой редакции

	Положение о коммерческой тайне (только для ООО, АО)
	До новой редакции

	Положение о порядке регистрации несчастных случаев
	До новой редакции

	Инструкции по ОТ и ТБ
	До новой редакции


Глава 2

КАДРОВЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ

СОСТАВ КАДРОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

	Правила внутреннего трудового распорядка (ст. 189, 190 ТК РФ)

	Штатное расписание (ст. ст. 15, 57 ТК РФ)

	График отпусков (ст.123 ТК РФ)

	Документы по обработке и защите персональных данных работников (ст. 86-88 ТК РФ, ст.6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ) 

Письменные согласия работников на обработку и передачу персональных данных третьим лицам. 

	Трудовые договоры (ст.ст. 16, 56-59, 67 ТК РФ)

	Трудовые книжки (ст. ст. 65, 66 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках», Постановление Минтруда России от 10.10.2003 №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек»)

	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225, пп.40-41 «Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей», Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек")

	Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее (Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225, пп.40-41 «Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей», Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек")

	Табель учета рабочего времени (ст. ст. 91, 99 ТК РФ)

	Личные карточки сотрудников

	Приказы: о приеме работников на работу, о предоставлении отпусков работникам, об увольнении работников, о переводах, командировках, о назначении ответственного лица за ведение, учет и хранение трудовых книжек, и др. (ст. ст. 62, 68, 84.1, 193 и др. ТК РФ,) 

	Основания к изданным приказам: докладные записки, заявления, акты, соглашения и др. (ст. ст. 70, 72, 78, 80, 122, 127, 128 и др. ТК Ф)

	Ведомости, записки-расчеты и иные документы, касающиеся начисления и выплаты заработной платы, отпускных, компенсаций за неиспользованные отпуска, «расчетных» при увольнениях.

	Утвержденная форма расчетного листка.


В организации также должен быть журнал учета проверок юридического лица, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля (п.8 ст.16 Федерального закона от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля". Форма журнала утверждена Приказом Минэкономразвития РФ от 30.04.2009 N 141.
При проверке инспектор государственной инспекции труда также наверняка потребует учредительные документы работодателя.
Приведенный список документов нельзя назвать исчерпывающим – при определенных обстоятельствах обязательными могут стать еще и другие документы.
Документы, которые становятся обязательными при определенных обстоятельствах
	 Коллективный договор, если хотя бы одна из сторон (работники или работодатель) выходили с инициативой его заключить.

	Положение об оплате труда и премировании, если какие-то из условий системы оплаты труда и премирования, применяющиеся работодателем, не отрегулированы в коллективным договоре, в штатном расписании, правилах внутреннего трудового распорядка, принятыми с учетом мнения представительного органа работников. 

	Положение об аттестации и сопутствующие аттестации документы, если работодателем проводится аттестация работников (ч.2 ст.81 ТК РФ).

	Положение о коммерческой тайне, определяющее перечень информации, относящейся к коммерческой тайне, устанавливающее режим коммерческой тайны и меры ответственности за его нарушение и др., если в трудовых договорах работников установлена обязанность сохранять коммерческую тайну (Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ "О коммерческой тайне").

	Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, если кто-то из работников трудится в режиме ненормированного рабочего дня.

	График сменности при наличии сменной работы (ст.103 ТК РФ).

	Локальный нормативный акт о разделении рабочего дня на части, если рабочий день работников делится на части и это не установлено в других локальных нормативных актах (ст.105 ТК РФ).

	Локальный нормативный акт о командировках, если у работодателя работники направляются в командировки и/или он принимает командированных работников (ст. 168 ТК РФ, Приказ Минздравсоцразвития РФ от 11.09.2009 N 739н "Об утверждении Порядка и форм учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы".

	Документы, регулирующие профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации, условия совмещения учебы с работой, если работники проходят профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации (ст.196 ТК РФ).

	Должностные инструкции, если должностные обязанности работников не установлены в трудовых договорах.

	Договоры о полной материальной ответственности, если такая ответственность устанавливалась для работников в договорном порядке.


ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О КАДРОВОМ ДОКУМЕНТООБОРОТЕ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ПРИКАЗ № 13





«13» января 2013 года
      В целях совершенствования действующего порядка делопроизводства 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Назначить ответственным сотрудником за ведение кадрового документооборота Иванову Маргариту Ивановну
2. Возложить на Иванову М.И. следующие функции:
    - подготовку приказов о приеме на работу и об увольнении с работы;
          - оформление процедуры приема на работу и увольнение с работы сотрудников;

          - порядок ведения, учета и хранения трудовых книжек сотрудников;

          - постоянное ведение Личных учетных карточек сотрудников по форме Т-2;

          - ежегодную подготовку и представление мне на утверждение Графиков текущих отпусков сотрудников;

          - оформление отпусков сотрудников. Внесение изменений в График в случае производственной необходимости.

          - обеспечение сохранности персональных данных сотрудников.

        3. В своей деятельности Ивановой М.И. строго руководствоваться действующими нормативно-правовыми актами, регламентирующими порядок ведения кадрового делопроизводства на предприятии и прилагаемыми Правилами работы с документами по учету кадров.
Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.    
Приложение.  Правила работы с документами по учету кадров

Генеральный директор   
____________ 
/И.И. Иванов/ 

Приложение к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







        13.01.2013


ПРАВИЛА РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ ПО УЧЕТУ КАДРОВ

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила работы с документами по учету кадров (далее - Правила) разработаны для документирования трудовых правоотношений в соответствии с требованиями нормативно-методических документов.

1.2. Основная цель Правил работы с документами по учету кадров состоит в закреплении технологии ведения кадрового документирования по приему, переводу, увольнению, предоставлению отпусков работников АНПОО «Драйв».
1.3. Документирование трудовых отношений осуществляет сотрудник, ответственный за ведение кадрового документооборота, который назначается приказом Генерального директора организации.
1.4. Основной задачей сотрудника, ответственного за ведение кадрового документооборота является документальное оформление следующих кадровых задач: 
· оформление организации труда;
· оформление трудового договора и приема на работу;
· оформление перевода на другую работу; 
· оформление предоставления отпусков; 
· оформление поощрения работников;
· оформление дисциплинарных взысканий;
· оформление аттестации работников;
· оформление учета использованного рабочего времени;
· оформление привлечения работников к работе в выходные дни;
· оформление прекращения трудового договора и увольнения с работы;
· оформление трудовых книжек; 
2. Регистрация документов 

2.1. Кадровые приказы приобретают юридическую силу с момента их подписания и регистрации.
2.2. Приказы по личному составу (прием, перемещение, увольнение, предоставление отпуска) регистрируются в журнале регистрации приказов, в который заносятся дата и номер приказа, его краткое содержание. 
2.3. К порядковому номеру приказа добавляются буквенные индексы «К» (кадры) и «О» (отпуск). 
3. Порядок оформления приема на работу
3.1. Принимаемый работник предоставляет сотруднику, ответственному за ведение кадрового делопроизводства паспорт, военный билет или приписное свидетельство, трудовую книжку, документы об образовании, свидетельство государственного пенсионного страхования, свидетельство о присвоении ИНН, в необходимых случаях другие документы (свидетельство о прохождении медицинского осмотра, водительское удостоверение и т.д.).
3.2. С принимаемым работником заключается трудовой договор в письменной форме в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится в организации, другой – у работника. 
3.3. Генеральный директор издает приказ о приеме на работу. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня заключения трудового договора.
3.4. Приказ  о  приеме на работу оформляется по форме Т-1. Копия подшивается в личное дело работника.
3.5. Сотрудник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства заполняет личную карточку (форма Т-2). Личная карточка подписывается ответственным за ведение кадрового делопроизводства и принимаемым работником.
3.6. Личные карточки регистрируются в журнале регистрации личных карточек.
3.7. На всех работников организации, работающих свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки, которые регистрируются в книге учета и движения трудовых книжек.
3.8. На лиц, поступающих на работу впервые, заполняется трудовая книжка со дня приема па работу. 
4. Порядок оформления увольнения работников

4.1.1. Генеральный директор издает приказ об увольнении работника на основании заявления работника или по другим основаниям, предусмотренных законодательством.
4.1.2. Приказ об увольнении работника оформляется по форме Т-8. Генеральный директор подписывает приказ, который доводится до сведения работника под расписку. Копия приказа вместе с заявлением работника подшивается в его личное дело. 
4.1.3. В день увольнения работнику выдается трудовая книжка с внесенной записью об увольнении. 
4.1.4. Запись об увольнении вносится в личную карточку, где указывается дата, основание увольнения, номер и дата приказа об увольнении, после чего она подписывается сотрудником, ответственным за ведение кадрового делопроизводства и работником. 
4.1.5. В случае, если в день увольнения выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, сотрудник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства направляет работнику по почте официальное уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

5. Порядок оформления отпусков
5.1. Работникам предоставляются отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. 
5.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части по соглашению между работником и Генеральным директором организации, причем одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.3. Право на отпуск за первый год работы возникает не ранее чем через 6 месяцев непрерывной работы в организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

5.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на основании заявления работника и приказа Генерального директора.
5.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск работнику предоставляется на основании утвержденного графика отпусков.

5.6. Если работник по каким-либо причинам не может отгулять отпуск согласно датам, установленным графиком отпусков, Генеральный директор издает соответствующий приказ, который доводится до сведения работника под расписку.
5.7. В личной карточке (форма Т-2) сотрудником, ответственным за ведение кадрового делопроизводства делается отметка об отпуске: вид отпуска, за какой период предоставляется, количество дней отпуска, дата начала и окончания отпуска, основание (номер и дата приказа о предоставлении отпуска). 
6. Учетные документы
6.1. К учетным документам по кадрам относятся: 
- личная карточка работника; 
- личное дело работника; 
- журнал учета движения трудовых книжек; 
- график отпусков; 
- журнал учета отпусков. 
6.2. Личная карточка по форме № Т-2 – ведется на всех работников организации и заполняется на основании паспорта, военного билета, трудовой книжки, документа об образовании. 
6.3. Личное дело ведется на всех работников организации. В личном деле находятся: 

- опись документов; 

- копия приказа о приеме на работу; 

- копии документов об образовании; 

- копии свидетельств о рождении детей; 

- копия приказа о переводе; 

- трудовой договор и дополнительное соглашение об изменении к трудовому договору; 

- копия приказа об увольнении. 
Личные дела работников хранятся как конфиденциальные документы. К ним могут иметь доступ только определенные лица, круг которых определяется приказом Генерального директора.
ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ПРИКАЗ № 13






«13» января 2013 года
С целью выполнения требований ТК РФ 
ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утвердить Положение о защите персональных данных работников АНПОО «Драйв».

2. Ответственной за ведение кадрового документооборота Ивановой М.И. в срок до ______ ознакомить с настоящим Положением всех сотрудников АНПОО «Драйв» под роспись.

3. Ввести в действие настоящее Положение с ________

4. Ответственной за ведение кадрового документооборота Ивановой М.И.  в срок до ______ подготовить и представить мне для подписания изменения в действующие трудовые договоры (с согласия работников) в связи с введением в действие Положения о защите персональных данных работников АНПОО «Драйв». 
5. Вновь принимаемых на работу сотрудников знакомить с Положением о защите персональных данных работников АНПОО «Драйв» в процессе заключения трудового договора.

Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Приложение. Положение о защите персональных данных работников АНПОО «Драйв».

Генеральный директор 
     ____________
 
 /И.И. Иванов/

Приложение к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







        13.01.2013

ПОЛОЖЕНИЕ

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

 

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение принято в целях сохранения личной тайны и защиты персональных данных работников АНПОО «Драйв».

1.2. Положение определяет права и обязанности руководителей и работников, порядок использования указанных данных в служебных целях, а также порядок взаимодействия по поводу сбора, документирования, хранения и уничтожения персональных данных работников.

1.3. Настоящее Положение разработано на основе части 1 статьи 23, статьи 24 Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации «Защита персональных данных работников».

 
2. Понятие и состав персональных данных работника
 2.1. К персональным данным работника относятся:

 - сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни работника, позволяющие идентифицировать его.

 - служебные а также иные сведения, связанные с профессиональной деятельностью работника, в том числе сведения о поощрениях и о дисциплинарных взысканиях;

2.2. Документами, содержащие персональные данные являются:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовая книжка;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоению ИНН;

- документы воинского учёта;

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;

- медицинское заключение о состоянии здоровья;

- документы, содержащие сведения о заработной плате, доплатах и надбавках;

- приказы о приеме на работу, об увольнении, о переводе на другую должность;

 

3. Обработка и хранение персональных данных работника
 3.1. При обработке персональных данных работника в целях их защиты и обеспечения прав и свобод человека и гражданина, а также при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных должны строго учитываться положения Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов.

3.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого, за исключением случаев, если их получение возможно только у третьей сторон.

3.3. Получение персональных данных работника у третьих лиц, возможно только при уведомлении работника об этом заранее и с его письменного согласия. При этом в уведомлении работника о получении его персональных данных у третьих лиц должна содержаться следующая информация:

- о целях получения персональных данных;

- о предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

- о характере подлежащих получению персональных данных;

- о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.4. Запрещается хранить и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных убеждениях, членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.5. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, допускается получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.6. Сведения, содержащие персональные данные работника, могут включаться в его личное дело, карточку формы Т-2, а также содержаться на электронных носителях информации, доступ к которым разрешён лицам, непосредственно использующих персональные данные работника в служебных целях. Перечень таких лиц определён в пункте 4.1 настоящего положения.

3.7. Хранение персональных данных.

- персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, хранятся в запираемом шкафу, установленном на рабочем месте ____________.

- персональные данные, содержащиеся в электронном виде хранятся на носителях информации, ответственность за сохранность которых возложена на ____________.

3.8. Персональные данные, включённые в состав личных дел, хранятся в запираемом шкафу, установленном на рабочем месте (сотрудника по кадрам). 

3.9. Трудовая книжка, документы воинского учёта, карточка формы Т-2 хранятся в запертом металлическом сейфе.

 
4. Доступ к персональным данным работника
4.1. Доступ к персональным данным работников имеют следующие должностные лица, непосредственно использующие их в служебных целях:

 - (директор)

 - заместитель руководителя;

 - (руководитель структурного подразделения)

 - главный бухгалтер;

 - (сотрудник по кадрам);

4.2. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций в соответствии с должностной инструкцией указанных лиц. 

4.3. Получение сведений о персональных данных работников третьим лицом разрешается только при наличии заявления с указанием конкретных персональных данных и целей, для которых они будут использованы, а также письменного согласия работника, персональные данные которого затребованы.

4.4. Получение персональных данных работника третьей стороной без его письменного согласия возможно в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в случаях, установленных законом, в частности:

- в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника;

 - при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»;

 - при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов Пенсионного Фонда России, органов Федерального социального страхования, судебных органов.

4.5. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлён о передаче его персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, когда такое уведомление невозможно в силу форс-мажорных обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий, катастроф.

 
5. Защита персональных данных работника
5.1. При передаче персональных данных работников с соблюдением условий, предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица работодателя, обязаны предупредить лиц-получателей об ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В целях обеспечения защиты персональных  данных, хранящихся в личных делах, работники имеют право:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника;

в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона;

г) требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в них изменениях или исключениях из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите персональных данных.

5.3. Запрещается передавать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

5.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счёт средств работодателя.

 

6. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с персональными данными работника
 6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной ответственности. К данным лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

д) увольнение.       

Приложение. Лист ознакомления

	№
	Фамилия И.О.
	Дата
	Подпись

	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ПРАВИЛАХ ТРУДОВОГО ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
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«13» января 2013 года
С целью выполнения требований ТК РФ 
ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утвердить прилагаемые Правила трудового внутреннего распорядка АНПОО «Драйв».

2. Ответственной за ведение кадрового делопроизводства Ивановой М.И. в срок до ___________ ознакомить с Правилами трудового внутреннего распорядка всех сотрудников АНПОО «Драйв» под роспись.

3. Ввести в действие настоящие Правила с ________

4. Ответственной за ведение кадрового делопроизводства Ивановой М.И. в срок до ___________ подготовить и предоставить мне для подписания изменения в действующие трудовые договоры (с согласия работников) в связи с введением в действие Правил трудового внутреннего распорядка АНПОО «Драйв».

5. Вновь принимаемых на работу в АНПОО «Драйв» знакомить с Правилами трудового внутреннего распорядка под роспись в процессе заключения трудового договора.

Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Приложение. Правила трудового внутреннего распорядка АНПОО «Драйв».

   
 Генеральный директор

______________
   /И.И. Иванов/
Приложение к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







        13.01.2013

Правила ТРУДОВОГО внутреннего распорядка

АНПОО «Драйв»
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка имеют целью регулирование трудовых и должностных отношений внутри АНПОО "Драйв".

1.2. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех сотрудников организации и участников образовательного процесса.

1.3. Правила внутреннего распорядка соответствуют действующему законодательству Российской Федерации.

1.4. Общее руководство организацией в соответствии с Уставом АНПОО "Драйв" осуществляют его учредители.

1.5. Непосредственное административно-хозяйственное руководство организацией возложено на генерального директора, назначенного на должность решением учредителей. 

1.6. Компетенция и полномочия генерального директора определяются соответствующими положениями Устава организации.

1.7. Ответственность за обеспечение требований охраны труда и техники безопасности может быть возложена генеральным директором на конкретного сотрудника организации с его согласия при условии прохождения им соответствующей подготовки.

1.8. Ответственность за обеспечение кадрового делопроизводства может быть возложена генеральным директором на конкретного сотрудника организации с его согласия.

1.7. При создании в организации обособленного подразделения, настоящие Правила в полном объеме распространяются на порядок функционирования такого подразделения.  

2. Порядок приема и увольнения сотрудников

2.1 Прием на работу осуществляется при наличии вакансии в соответствии с действующим штатным расписанием при условии соблюдения соискателем свободной вакансии квалификационных требований, предъявляемых к рассматриваемой должности. 

2.2. При приеме на работу требуется предъявление следующих документов:

- 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;
- свидетельство о присвоении ИНН;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документы об образовании, о квалификации и наличии специальных знаний.

· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (для педагогических работников);
· в необходимых случаях дополнительные документы (медицинское освидетельствование, водительское удостоверение и т.д.)
2.3. При рассмотрении возможности приема на работу допускается оценивать профессиональную пригодность работника путем:

- анализа представленных документов;

- проведения собеседования;

- контрольными испытаниями (тестированием), при этом проводимые испытания должны раскрывать возможность выполнения соискателем установленных для его должности трудовых функций;

- оценки соответствия должности, путем проведения аттестации.

В частности, для преподавателей и мастеров производственного обучения, допускается проверка знаний ими Правил дорожного движения, умения управлять автомобилем, проверка наличия грубых нарушений Правил дорожного движения зафиксированных органами ГИБДД.

2.4. Допускается прием на работу с установлением испытательного срока в пределах 3-х месяцев.

2.5. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме.

2.6. Перед подписанием трудового договора соискатель в обязательном порядке должен быть ознакомлен под роспись с:

- настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;

- должностной инструкцией по поручаемой работе;

- положением об оплате труда;

- положением о защите персональных данных;

По желанию сотрудника он может быть ознакомлен с Уставом организации и другими основными правоустанавливающими документами.

2.7. Прием на работу оформляется приказом генерального директора, который объявляется работнику под расписку. 

2.8. Не позднее, чем в первый день начала работы на работника заводится и укомплектовывается Личное дело, содержащее:

- паспортные данные работника. (Допускается с его согласия изготовление копий отдельных страниц паспорта);

- копии документов об образовании, повышении квалификации, получении специальных знаний;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- копия свидетельство ИНН;

- копии документов воинского учета;

- копии документов о наличии несовершеннолетних детей;

- полностью оформленный Трудовой договор;

- копия Приказа о приеме на работу;

- данные о фактическом месте проживания, телефон;

- трудовая книжка.

В дальнейшем в Личное дело работника вносятся все Копии приказов о передвижении в пределах штатного расписания, изменения и дополнения в трудовой договор, сведения о наказаниях и поощрениях, копии Приказов о предоставлении отпуска и т.д.

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям и в порядке предусмотренным законодательством.

3. Права и обязанности работников, работодателя. 

3.1. Права и обязанности работников организации регламентируются законодательством Российской Федерации, Уставом организации, настоящими Правилами и заключенным трудовым договором.

3.2. Работники имеют право:

- на получение работы, обусловленной договором;

- на оплату труда в соответствии с условиями договора;

- на социальные выплаты в соответствии с условиями договора;

- на материально-техническое и организационное обеспечение своей профессиональной деятельности;

- на повышение квалификации за счет организации;

- на защиту своих персональных данных от нераспространения

3.3. Работники  обязаны:

- выполнять требования Устава организации, настоящих Правил, должностной инструкции, распоряжений руководства организации, непосредственного руководителя;

- соблюдать коммерческую тайну организации;

- вносить предложения по совершенствованию учебно-воспитательного процесса, внедрению наиболее эффективных форм и методов обучения, применению технических средств обучения;

- соблюдать и обеспечивать при проведении занятий высокую организованность, дисциплину, порядок и соблюдение обучающимися правил и мер безопасности;

-  постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение на курсах повышения квалификации не реже чем каждые три года;

- соблюдать права обучаемых, уважать их честь и достоинство.

3.4. На работников распространяются:

- утвержденное директором Положение о порядке оплаты труда;

- утвержденное директором Положение о защите персональных данных;

3.5. Время труда и отдыха сотрудников определяется в соответствии с нормами, установленными Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.6. Порядок учета времени труда и отдыха отдельных категорий сотрудников может определяться в соответствии с его трудовым договором.

3.7. В организации устанавливаются следующие дни выдачи заработной платы:

- авансовый платеж ___% от установленной месячной заработной платы, в период с __ по ___ число текущего месяца;

- окончательный расчет по итогам текущего месяца в период с ___ по ___ число, месяца, следующего за оплачиваемым.

3.8. Работодатель имеет право применять средства дополнительного контроля (аудио-видео-запись) за осуществлением работником своих функциональных обязанностей.  

3.9. За проявленные успехи, активное участие в организации образовательного процесса могут применяться следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;

- награждение Почетной грамотой;

- присвоение званий «Лучший преподаватель», «Лучший мастер производственного обучения»;

- награждение ценным подарком;

- премия.

3.10. За нарушение дисциплины, неисполнение или некачественное исполнение своих обязанностей без уважительной причины, недостижение запланированных результатов труда, превышение прав, причинение ущерба организации, другим гражданам применяются следующие меры наказания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение;

4. Организация учебного процесса

4.1. Организация учебного процесса осуществляется в соответствии с утвержденным Положением о «Порядке реализации образовательной деятельности».
4.2. Учебная нагрузка на преподавателя и мастера производственного обучения не должна превышать 36 часов в неделю. 

4.3. Учебная нагрузка на обучаемого (слушателя) не может превышать 8 часов в день

5. Порядок приема, выпуска и отчисления обучающихся

5.1. Обучение в организации производится на основании договора об оказании платных образовательных услуг, форма которого утверждена Приказом директора организации. Договор содержит все сведения, условия и реквизиты в соответствии с Правилами оказания платных образовательных услуг, утвержденными действующими нормативными документами.

5.2. Обучающиеся, не достигшие 18-летнего возраста, принимаются на обучение при наличии заявления родителей (законных представителей). Договор об оказании платных образовательных услуг заключается в этом случае между организацией и родителями (законными представителями) обучающегося.

5.3. Зачисление обучающегося в учебную группу, допуск его к итоговой аттестации, выдача Свидетельства об окончании обучения оформляются Приказами по организации.

5.4. Основания отчисления обучающегося, порядок отчисления указываются в тексте Договора об оказании платных образовательных услуг. 

Приложение.  Лист ознакомления
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Глава 3
ОБРАЗОВАТЕЛЬНая ДЕЯТЕЛЬНОСТь
ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ПОРЯДКЕ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ПРИКАЗ № 13






«13» января 2013 года
      В целях совершенствования порядка реализации образовательной деятельности в АНПОО «Драйв»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке реализации образовательной деятельности в АНПОО «Драйв».

2. Ознакомить всех сотрудников АНПОО «Драйв» с содержанием настоящего Положения под роспись.

3. Ввести в действие настоящий Порядок с 13.01.2013 года.
Контроль за выполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

Генеральный директор 
   _____________  

/И.И. Иванов/
Приложение к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







        13.01.2013

Положение о порядке РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке реализации образовательной деятельности имеют целью регулирование отношений внутри Автономной некоммерческой профессиональной образовательной организации (АНПОО) «Драйв» (в дальнейшем – «Организация»), эффективную организацию учебного процесса, рациональное использование учебного времени, обеспечение высокого качества оказываемых услуг.

1.2. Правила реализации образовательной деятельности обязательны для всех сотрудников организации и участников образовательного процесса.

1.3. Правила реализации образовательной деятельности соответствуют действующему законодательству Российской Федерации.

1.4. Общее руководство образовательной деятельностью в соответствии с Уставом АНПОО «Драйв» осуществляют его учредители.

1.5. Непосредственное административно-хозяйственное руководство образовательной деятельностью возложено на генерального директора, назначенного на должность решением учредителей. 

1.6. Компетенция и полномочия генерального директора определяются соответствующими положениями Устава организации.

1.7. Ответственность за обеспечение требований охраны труда и техники безопасности может быть возложена генеральным директором на конкретного сотрудника организации с его согласия при условии прохождения им соответствующей подготовки.

1.8. Ответственность за обеспечение кадрового делопроизводства может быть возложена генеральным директором на конкретного сотрудника организации с его согласия.

1.7. При создании в организации обособленного подразделения, настоящее Положение в полном объеме распространяется на порядок функционирования такого подразделения.  

2. Организация учебного процесса

2.1. Подготовка и переподготовка водителей по категориям «__», «__» осуществляется в очной или очно-заочной формах обучения в учебных группах или индивидуально. По согласованию с обучающимся допускается применение любых форм обучения и их сочетаний, не запрещенных действующим законодательством  

2.2. При реализации образовательных программ или их частей с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, обучающимся оказывается учебно-методическая помощь, в том числе в форме индивидуальных консультаций, проводимых дистанционно с использованием информационных и телекоммуникационных технологий

2.3. Объем аудиторной нагрузки и соотношение объема занятий, проводимых путем непосредственного взаимодействия педагогического работника с обучающимся, и учебных занятий с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, определяется руководителем организации

2.4. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, организация ведет учет и осуществляет хранение результатов образовательного процесса и внутренний документооборот на бумажном носителе. 

Местом осуществления образовательной деятельности является место нахождения организации или ее филиала независимо от места нахождения обучающихся.
2.5. К выполнению учебного процесса в соответствии с действующим законодательством могут привлекаться третьи лица.

Условие о возможном привлечении третьих лиц должно отражаться в заключенных договорах на оказание платных образовательных услуг.

2.6. Учебные группы комплекту​ются в соответствии с Приказом генерального директора численностью не более «___» человек.

2.7. Обучение ведется в соответствии с утвержденной генеральным директором образовательной программой, учебными планами, графиками и другой учебно-методической документацией.

2.8. Учебная нагрузка преподавателя и мастера производственного обучения не должна превышать 36 часов в неделю. 

2.9. Учебная нагрузка обучаемого (слушателя) не может превышать 8 часов в день

2.10. Продолжительность учебного часа устанавливается равной 45 минут с перерывом между учебными часами до 15 минут. Допускается проведение сдвоенных занятий в течение 90 минут без перерыва с 5-ти минутным внутренним интервалом и перерывом между сдвоенными занятиями до 20 минут. Время оформления документации не может выделяться за счет учебного времени. 

2.11. Продолжительность учебного часа занятий по практическому вождению автомобиля устанавливается равной ___ минут с перерывом между учебными часами до ___ минут. Допускается проведение сдвоенных занятий в течение ___ минут без перерыва с 5-ти минутным внутренним перерывом и перерывом между сдвоенными занятиями до ___ минут. Время оформления документации не может выделяться за счет учебного времени.

2.12. Возможное время проведения теоретических занятий устанавливается с ___ до ____ часов, для занятий по обучению вождению с ___ по ___ часов.

2.13. К практическому вождению, допускаются лица, представившие медицинскую справку установленного образца, свидетельствующую об отсутствии противопоказаний к управлению транспортным средством соответствующей категории.

2.14. К практическому вождению, связанному с выездом на дороги общего пользования, допускаются лица, имеющие достаточные навыки первоначального управления транспортным средством и освоившие Правила дорожного движения в полном объеме.

2.15. При проведении каждого занятия преподаватель руководствуется Планом проведения занятия, содержащим тему занятия, поставленные цели, вопросы, средства достижения, задание на самостоятельную работу учащегося.

2.16. Учет часов обучения производится:

- по теоретическим дисциплинам, включая лабораторно-практические занятия путем отметки присутствия учащегося в учебном журнале утвержденного генеральным директором образца. 

- при обучении практическому вождению, путем заполнения, утвержденного генеральным директором учетного документа. Обязательным реквизитом такого документа является подпись учащегося, подтверждающего факт проведения практического занятия. 
2.17. В случае пропуска занятия по практическому вождению без уважительных причин, обучающемуся предоставляется возможность получения компенсировать пропущенное занятие на условиях его оплаты по расценкам, установленным в организации. Обучающийся, не освоивший программу практического вождения в объеме установленного количества часов, к итоговой аттестации не допускается.
2.18. Контроль качества усвоения пройденного материала может осуществляется преподавателем (мастером производственного обучения) в ходе проведения занятий путем выставления оценок в журнале учета занятий (документа по учету обучению вождению). 

2.19. Для определения качества усвоения учебного материала и оценки знаний обучающихся по отдельным предметам проводится промежуточная аттестация. Готовность учащегося к проведению промежуточной аттестации определяется преподавателем самостоятельно.
2.20. Обучающийся, имеющий академическую задолженность по предмету (теме) допускается к повторной промежуточной аттестации не более двух раз в течение календарного года с момента зачисления на обучение. 

2.21. Решение о повторной промежуточной, итоговой аттестации лиц, не прошедших ее по уважительным причинам, либо получивших неудовлетворительные оценки, принимается генеральным директором с учетом всех сопутствующих обстоятельств.

2.22. Для определения качества усвоения учебного материала и оценки знаний обучающихся проводится итоговая аттестация. Готовность учащегося к проведению итоговой аттестации определяется генеральным директором организации. 

2.23. Для проведения итоговой аттестации приказом генерального директора назначается экзаменационная комиссия в составе председателя и не менее двух членов. 

2.24. Форма и метод проведения итоговой аттестации устанавливается соответствующей образовательной программой, утвержденной генеральным директором.

2.25. Результаты итоговой аттестации оформляются протоколом, который подписывается председателем, членами экзаменационной комиссии.

2.26. При проведении итоговой аттестации по каждой учебной дисциплине возможны две оценки:

- удовлетворительно (сдал);

- не удовлетворительно (не сдал). 

Методика определения итоговой оценки излагается в соответствующей образовательной программе.
Допускается пересдача итоговой аттестации не более одного раза в течение календарного года с момента зачисления на обучение при условии прохождения дополнительной подготовки в объеме, определяемом дополнительным соглашением к договору на обучение.

Неудовлетворительный результат итоговой аттестации является основанием для отчисления обучаемого. 
2.27. Лицам, успешно выдержавшим итоговую аттестацию, Приказом генерального директора выдаются под роспись Свидетельства утвержденного образца о присвоении профессии «водитель».

Свидетельства об окончании обучения в обязательном порядке имеют индивидуальный номер. Организация ведет учет выданных свидетельств. Журнал учета выданных свидетельств уничтожению не подлежит. (вариант: хранится 5 лет)
2.28. Лицам, не завершившим полный курс обучения или не прошедшим итоговую аттестацию, выдается справка о прохождении обучения с указанием объема полученных учебных часов по каждой теме.

2.29. В случае утраты свидетельства, организация по заявлению гражданина, на основании имеющихся у нее архивных материалов выдает дубликат свидетельства. Плата за выдачу дубликата свидетельства не взимается.

2.30. Протоколы экзаменационных комиссий хранятся в течение 10-ти лет. Остальная документация учебных групп хранится в течение 5-ти лет, после чего уничтожается в установленном порядке. (Возможны варианты. Например, журнал учета занятий и водительские карточки хранятся 1 год)
3. Порядок приема, выпуска и отчисления обучающихся

3.1. Обучение в организации производится на основании договора об оказании платных образовательных услуг, форма которого утверждена Приказом генерального директора организации. Договор содержит все сведения, условия и реквизиты в соответствии с Правилами оказания платных образовательных услуг, утвержденными действующими нормативными документами.

3.2. К подготовке на право управления транспортными средствами допускаются граждане, не имеющие ограничений по медицинским показаниям. 

3.3. На обучение принимаются лица, достигшие возраста:

- по программе подготовки «Водитель транспортного средства категории «А» - 14-лет;

- по программе подготовки «Водитель транспортного средства категории «В», «С» - 16-лет; 
- по программе подготовки «Водитель транспортного средства категории «Д» - 20-лет.

3.4. Прием лиц на обучение по программе подготовки «Водитель транспортного средства категории «__» осуществляется при представле​нии следующих документов:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- медицинская справка установленного образца, подтверждающей возможность управления транспортным средством соответствующей категории;

-  _____ фотографии; 

- водительское удостоверение (при переподготовке водителей на право управления транспортными средствами категорий «В», «С», «D»).

3.5. Ответственность за подлинность, достоверность и оформление предоставленных документов несет обучающийся.

3.6. Обучающиеся, не достигшие 18-летнего возраста, принимаются на обучение при наличии заявления родителей (законных представителей). Договор об оказании платных образовательных услуг заключается в этом случае между организацией и родителями (законными представителями) обучающегося.

3.7. Перед подписанием договора обучающийся должен быть ознакомлен:

- с разделами настоящего Положения и Устава автошколы, касающимися организации образовательного процесса;

- с лицензией на право образовательной деятельности;

- с содержанием программы подготовки «Водитель транспортного средства категории «___»;
- с примерным расписанием занятий;

- с правилами техники безопасности, с санитарно-гигиеническими и противопожарными мероприятиями и другими нормами по охране труда.

3.8. Зачисление обучающегося в учебную группу, допуск его к итоговой аттестации, выдача свидетельства об окончании обучения оформляются приказами по организации.

3.9. Основания отчисления обучающегося, порядок отчисления указываются в тексте договора об оказании платных образовательных услуг. 

4. Прекращение образовательных отношений

4.1. Договорные отношения о предоставлении образовательных услуг по подготовке водителей между организацией и обучающимися прекращаются в связи с отчислением обучающегося по причине:

- завершения обучения и сдачи итогового квалификационного экзамена и выдаче свидетельства о прохождении профессионального обучения;

- по инициативе обучающегося или законных представителей несовершеннолетнего;

- по инициативе организации в случае невыполнения обучающимся обязанностей по добросовестному освоению программы обучения и выполнению учебного плана, а также в случае нарушения обязанностей, изложенных в настоящих Правилах и «Правилах внутреннего трудового распорядка» организации;

- по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе, в случае ликвидации организации.

4.2. Основанием для прекращения образовательных отношений в автошколе является приказ генерального директора об отчислении обучающегося из организации. При досрочном прекращении образовательных отношений договор об оказании платных образовательных услуг расторгается.

4.3. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами организации, прекращаются с даты его отчисления.
4.4. При досрочном прекращении образовательных отношений организация, в 3-хдневный срок после издания приказа об отчислении, выдает отчисленному лицу справку об обучении, по утвержденной форме.

4.5. Слушатель может быть отчислен из организации без предварительного уведомления с удержанием фактически понесенных автошколой расходов, на основании приказа генерального директора организации в следующих случаях:

- наличия медицинского заключения о состоянии здоровья слушателя, препятствующего его дальнейшему обучению;

- систематического пропуска занятий (систематическими считаются пропуски 30% времени теоретического обучения и 10% времени практических занятий без уважительных причин);

- неуспеваемости по итогам промежуточных и итоговых аттестаций.

- задолженности по оплате за обучение;

- нарушения Правил внутреннего трудового распорядка (употребление алкогольных, наркотических, токсических веществ, курение в не отведенных местах, сквернословие, срыв занятий, преднамеренное нанесение материального ущерба организации, оскорбление чести и достоинства педагогов, работников или слушателей).

4.6. Слушателям, отчисленным из состава своей группы, организация может предоставить возможность обучения на новых договорных условиях на основании заявления о восстановлении, в качестве дополнительной услуги, исходя из возможностей организации.
5. Дополнительные положения

5.1. Дополнительные платные образовательные услуги оказываются на основании договора (дополнительного соглашения к договору) между гражданином (его законным представителем) и организацией.

5.2. Перечень и цены дополнительных платных образовательных услуг устанавливаются учреждением самостоятельно.

5.3. Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляет генеральный директор организации.
ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ФОРМЕ ДОГОВОРА С ОБУЧАЕМЫМ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ПРИКАЗ № 13






«13» января 2013 года
В целях соблюдения требований законодательства об образовательной деятельности

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утвердить прилагаемую форму договора оказания платных образовательных услуг при реализации образовательных программ профессионального обучения водителей автотранспортных средств категорий «__», «__».

2. Ввести в действие указанную форму договора оказания платных образовательных услуг с ___________.

3. Разместить указанную форму на официальном сайте АНПОО «Драйв» в сети Интернет (www.drive.ru)
4. Не допускать применения иных форм договора оказания платных образовательных услуг и внесения изменений в утвержденную форму.
Приложение.  Форма договора оказания платных образовательных услуг
Генеральный директор 
    _____________  

 /И.И. Иванов/

Приложение к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







        13.01.2013

ДОГОВОР

оказания платных образовательных услуг

(Форма для применения)
г. _______
          




              «____»____________201    г.

Настоящий договор составлен в соответствии с «Правилами оказания платных образовательных услуг», утвержденными Постановлением Правительства РФ от 15.08.2013 г. № 706.
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв», ОГРН ________ от _____ года, в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании Устава, с одной стороны, именуемое в дальнейшем «Автошкола», осуществляющее образовательную деятельность на основании Лицензии № _______ от ______, выданной ____________________________, и гр. РФ Петров Петр Петрович _______ года рождения, место рождения _______________,  паспорт серия __________ №____________, выдан «____» _________  ____ года, _______________________, проживающий(ая) по адресу ______________________________, телефон: ______________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны заключили между собой настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора
1.1. Автошкола обязуется предоставить, а Заказчик обязуется оплатить обучение по программе профессионального обучения «Водитель транспортного средства» категории «В», утвержденной Приказом директора АНПОО «Драйв» от _____ _______ ______ года. 
2. Общие положения
2.1. Общая продолжительность образовательной программы составляет 190 учебных часов.

2.2. Место оказания образовательных услуг ________________________________________

2.2.1. Продолжительность теоретического курса подготовки ________________

2.2.2. Продолжительность курса обучения навыкам практического вождения ____________
2.3. Продолжительность учебного часа теоретического занятия – 45 минут. Время занятий - согласно утвержденному расписанию.

2.4. Продолжительность занятия по практическому вождению – 120 минут.     

Время занятий с ______ до ________ (Вариант: по индивидуальному графику)

2.5.  Срок обучения определяется учебным планом и составляет:

начало обучения не позднее ______________

окончание обучения не позднее _____________

2.6. Заказчик зачисляется на обучение Приказом директора Автошколы. С момента зачисления Заказчик приобретает статус «Слушатель».

2.7. Основная форма обучения – очная. Возможно применение любой разрешенной действующим законодательством формы обучения по согласованному между сторонами индивидуальному учебному плану, который будет является приложением к настоящему договору.

2.8. По дополнительному соглашению сторон возможно применение сетевой формы обучения на основании и в соответствии со ст.15 Федерального закона «Об Образовании в Российской Федерации» (273-ФЗ) 

2.9. После успешного освоения Слушателем (Заказчиком)  образовательной программы и успешного прохождения итоговой аттестации ему выдается свидетельство о присвоении профессии «Водитель» и о присвоенной квалификации.

3. Права и обязанности сторон
3.1. Автошкола обязуется:

3.1.1. Организовать и обеспечить надлежащее предоставление образовательных услуг; 
3.1.2. Предоставлять Слушателю (Заказчику) для обучения оборудованный в соответствии с учебной программой учебный кабинет и учебный автомобиль;

3.1.3. Не позднее чем через ____ дней после успешного прохождения Слушателем (Заказчиком) итоговой аттестации, выдать ему Свидетельство о присвоении профессии «Водитель» и о присвоенной квалификации по установленной форме;
3.1.4. Принимать от Слушателя (Заказчика) плату за образовательные услуги;

3.1.5. Обеспечить Слушателю (Заказчику) уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья.

3.2. Автошкола имеет право:

3.2.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, устанавливать системы оценок, формы, порядок и периодичность проведения промежуточной аттестации Слушателя (Заказчика). При необходимости изменять по своему усмотрению расписание занятий по теоретическим дисциплинам;

3.2.2. Требовать от Слушателя (Заказчика) компенсировать за свой счет пропущенное им без уважительных причин занятие по практическому вождению на условиях, предложенного автошколой расписания занятий.

3.2.3. Не допускать Слушателя (Заказчика) к дальнейшему освоению теоретического и практического материала при условии неудовлетворительных результатов промежуточной аттестации.
3.2.4. Применять к Слушателю (Заказчику) меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящим Договором и локальными нормативными актами Автошколы;

3.2.5. Предоставить Слушателю (Заказчику) возможность двукратной попытки сдачи им промежуточной аттестации по каждому из изучаемых предметов. Плата за пересдачу не взимается

3.2.6. Отчислить Слушателя (Заказчика) при несоблюдении им условий настоящего договора, а также из-за нарушений дисциплины во время занятий, появления на занятиях в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; пропуске теоретических занятий в течение двух недель и практических два и более раз без уважительной причины.

3.3. «Слушатель» (Заказчик) обязуется

3.3.1. Соблюдать требования, установленные ст. 43 Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации" (273-ФЗ).

3.3.2. Выполнять задания для подготовки к занятиям, предусмотренным учебным планом, в том числе индивидуальным;

3.3.3. Извещать Автошколу о причинах отсутствия на занятиях;

3.3.4. Обучаться по образовательной программе с соблюдением требований, установленных учебным планом, (в том числе индивидуальным), согласованным с Автошколой;

3.3.5. Соблюдать правила внутреннего распорядка и иные локальные нормативные акты Автошколы;
3.3.6. Строго соблюдать требования Устава Автошколы, Правил внутреннего распорядка, Правил техники безопасности на всех видах учебных занятий, а также иных локальных нормативных актов.

3.3.7. Пройти водительскую медицинскую комиссию и предоставить все необходимые медицинские заключения до начала практического вождения, в срок не более двух недель с момента заключения договора. Ответственность за достоверность предоставленной медицинской справки, равно как и предоставляемых других документов и сведений несет Слушатель (Заказчик);

3.3.8. Регулярно, не менее двух раз в неделю заниматься практическим вождением по индивидуальному плану в соответствии с графиком мастера производственного обучения вождению. При необходимости переноса отдельных занятий по практическому вождению в связи с уважительной причиной, предупреждать Автошколу об этом не позднее, чем за 24 часа;

3.3.9. В установленные сроки выполнять все виды учебных заданий предусмотренных учебным планом и программами обучения, в том числе контрольные занятия по практическому вождению и по всем темам теоретического курса. Слушатель (Заказчик) допускается к итоговой аттестации только при условии положительного итога промежуточных аттестаций по всем предметам;

3.3.10.  При неудовлетворительных результатах промежуточной аттестации по теоретическим дисциплинам, пересдать их не позднее, чем через ______ дней;

3.3.11.  При неудовлетворительных результатах промежуточной аттестации по практическому вождению, пересдать экзамен не позднее _____ дней с момента первой попытки;  

3.3.12.  При неудовлетворительных результатах итоговой аттестации повторную попытку произвести после дополнительной подготовки на условиях дополнительного соглашения к настоящему договору.

3.3.13.  Произвести оплату за обучение в соответствии с разделом 4 настоящего договора.

3.4. Слушатель (Заказчик) имеет право: 
3.4.1. Получать информацию от Автошколы по вопросам организации и обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего договора, а также полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, умений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки;
3.4.2. Обращаться к руководству Автошколы по вопросам, касающимся образовательного процесса;
3.4.3. По согласованию с Автошколой самостоятельно изучить часть теоретического материала при условии прохождения последующей промежуточной аттестации на общих основаниях.
3.4.4. При наличии уважительных причин быть переведенным в другую группу и/или закончить обучение позже, в срок не более ____ лет с момента заключения договора, с оплатой дополнительных расходов на обучение в соответствии с прейскурантом Автошколы на момент продолжения обучения;
3.4.5. Получить дополнительные занятия по практическому вождению сверх утвержденной программы за дополнительную плату;

3.4.6. На одну бесплатную повторную попытку сдачи промежуточной аттестации по практическому вождению;

3.4.7. На две бесплатных повторных попытки сдачи промежуточной аттестации (зачета, контрольной работы) по теоретической дисциплине;

4. Стоимость услуг, сроки и порядок их оплаты
4.1. Полная стоимость платных образовательных услуг за весь курс обучения составляет ___________________ рублей.
4.2. Допускается оплата частями. 

Авансовый платеж при заключении настоящего договора составляет ___________________________ рублей.

Второй взнос – до начала практических занятий составляет __________________ рублей. 

Оплата может производиться за наличный расчет или в безналичном порядке на счет, указанный в разделе 9 настоящего договора.

5. Основания изменения и расторжения договора
5.1. Условия, на которых заключен настоящий договор, могут быть изменены по соглашению сторон или в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон.
5.3. Настоящий договор может быть расторгнут по инициативе Автошколы в одностороннем порядке в случаях:
5.3.1. Выявления факта нарушения порядка приема в образовательную организацию, повлекшего по вине Заказчика его незаконное зачисление в Автошколу;

5.3.2. Отсутствия предоставленной Заказчиком медицинской справки установленной формы;
5.3.3. __ -кратной просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг; 

5.3.4. Невозможности надлежащего исполнения обязательства по оказанию платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) Слушателя (Заказчика);

5.3.5. В иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.3.6. Настоящий договор может быть расторгнут досрочно по инициативе Автошколы в случае применения к Слушателю (Заказчику) отчисления как меры дисциплинарного взыскания, при невыполнении им обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы и выполнению учебного плана.

5.5. Заказчик вправе отказаться от исполнения настоящего договора при условии оплаты Автошколе фактически понесенных ею расходов, связанных с исполнением обязательств по договору.
6. Ответственность Сторон
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по договору стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и договором.

6.2. Слушатель (Заказчик) вправе отказаться от исполнения договора, если им обнаружен существенный недостаток оказанной образовательной услуги или иные существенные отступления от условий договора. Под существенным недостатком платных образовательных услуг понимается неустранимый недостаток, или недостаток, который не может быть устранен без несоразмерных расходов или затрат времени, или выявляется неоднократно, или проявляется вновь после его устранения, или другие подобные недостатки.

7. Срок действия договора
7.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует до выдачи Слушателю (Заказчику) документа об окончания обучения.
8. Заключительные положения
8.1. Сведения, указанные в настоящем договоре, соответствуют информации, размещенной на официальном сайте Автошколы в сети "Интернет" на дату заключения настоящего договора.

8.2. Заказчик (Слушатель) до подписания настоящего договора ознакомлен: 

- с лицензией Автошколы на право ведения образовательной деятельности; 

- с содержанием образовательной Программы подготовки водителей категории «В», включая порядок проведения промежуточной и итоговой аттестаций;

- с правилами приема, выпуска и отчисления обучающихся;

- с Положением о порядке организации образовательного процесса;

- с правилами техники безопасности, санитарно-гигиеническими и противопожарными нормами;

- с возможностями получения дополнительных платных образовательных услуг.

8.3. Слушатель (Заказчик) подтверждает Автошколе согласие на обработку и передачу своих персональных данных в пределах, необходимых для организации образовательного процесса и сдачи экзаменов на право управления транспортным средством в уполномоченном подразделении ГИБДД.

8.4. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, по одному для каждой из сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. Изменения и дополнения настоящего договора могут производиться только в письменной форме и подписываться уполномоченными представителями сторон.

9. Реквизиты сторон
Генеральный директор 

АНПОО «Драйв» _____________ /И.И. Иванов/



Слушатель
        ____________ /П.П. Петров/
Комментарий

	       При обучении несовершеннолетних договор заключается с их законными представителями с участием самих будущих слушателей. Это необходимо для того, чтобы потенциальный ученик самостоятельно нес ответственность за соблюдение договора в части образовательного процесса. 

Таким образом, вводная часть договора будет выглядеть так: 

        АНПОО «Драйв», ОГРН _ от _ года, в лице директора Иванова И.И. действующего на основании Устава, с одной стороны, именуемое в дальнейшем «Автошкола», осуществляющее образовательную деятельность на основании Лицензии № _ от __, выданной ________,  гр. РФ Петров С.С. паспорт серия ___ №_____, выдан «_» года, ________, проживающий по адресу _____, телефон: __________, являющийся законным представителем Иванова С.И. на основании (родства, опекунства, другое), именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны заключили между собой настоящий договор о нижеследующем.

         В конце Договора обязательна должна быть запись:

«С договором и локальными актами, указанными в нем ознакомлен» 

         И подпись обучаемого.


ПРИМЕРНАЯ ФОРМА АКТА О ВЫПОЛНЕНИИ ДОГОВОРА НА ОБУЧЕНИЕ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

АКТ

сдачи-приема работ по договору от ____ № _____
АНПОО «Драйв», в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании Устава, с одной стороны и гр. РФ Петров П.П. с другой стороны, являющиеся сторонами в Договоре об оказании платных образовательных услуг от ___ № ___, составили настоящий Акт о нижеследующем.

АНПОО «Драйв» в период с ____ по _____ оказало Петрову П.П. образовательные услуги в полном объеме, предусмотренном Договором от ___ № ___, а именно:

- теоретический курс подготовки ________________ часов.
- обучение навыкам практического вождения _____ часов.
Работы выполнены качественно и в срок. Стороны взаимных претензий не имеют

Петрову П.П. присвоена профессия «Водитель ___ разряда», о чем выданы соответствующие свидетельства.

Генеральный директор АНПОО «Драйв» _____________ /И.И. Иванов/



Заказчик 
____________ 
/П.П. Петров/
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО СОГЛАШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛЬЗОВАНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ФОРМ ОБУЧЕНИЯ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ 
к договору от ______ № ____

оказания платных образовательных услуг
г. _____________          




      «____»______________201_ г.

Настоящее дополнительное соглашение составлено на основании ст.17 закона «Об образовании в Российской Федерации» допускающей применение и сочетание различных форм образования и в соответствии с п.2.7 Договора от _____ №___. В соответствии с этим, АНПОО «Драйв» (далее Автошкола) и гр. Петров П.П. (далее Слушатель) согласовывают следующий порядок освоения Слушателем образовательной программы профессионального обучения «Водитель транспортного средства» категории «В» (далее Программа), утвержденной Приказом генерального директора Автошколы от _____ _______ ______ года.
1. Слушатель самостоятельно изучает следующие теоретические разделы Программы:

________________________________________

2. Слушатель осваивает теоретические разделы Программы, используя следующие учебно-методические материалы и пособия:

_________________________________________________
3. Автошкола предоставляет Слушателю консультационные услуги по освоению указанной теоретической части Программы в соответствии с утвержденным Расписанием консультаций.

4. Автошкола обязуется предоставить Слушателю возможность посетить предусмотренные Программой практические занятия по темам:

_______________________________________   ___ часов

Практические занятия проводятся путем посещения Слушателем занятий в группе, занимающейся по очной форме обучения, либо путем проведения индивидуальных занятий с преподавателем.  

5. Слушатель обязуется сдать, а Автошкола принять у него промежуточную аттестацию по темам:

_________________________________________________

в соответствии с установленным в автошколе Порядком организации образовательной деятельности и утвержденным Расписанием проведения промежуточных аттестаций (Приложение № 1).

6. Автошкола обязуется оказать Слушателю образовательные услуги по обучению практическому вождению автомобиля в соответствии с утвержденным Графиком занятий (Приложение № 2). 

7. Слушателю выдается Индивидуальная зачетная книжка, в которой отражаются:

а) прохождение практических занятий по теоретическим дисциплинам Программы;

б) прохождение промежуточных аттестаций, предусмотренных образовательной программой.

Форма Индивидуальной зачетной книжки приведена в Приложении 3

8. С учетом индивидуальных возможностей Слушателя, допускается увеличение срока обучения, предусмотренного п. 2.5. договора, но не позднее, чем _______________

9. Во всем остальном, действуют положения договора от ______ № _______________

Генеральный директор АНПОО «Драйв»
 
_____________
 /И.И. Иванов/

Слушатель

____________ 
/П.П. Петров/
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА ОКАЗАНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ УСЛУГ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ДОГОВОР

оказания дополнительных услуг

г.___________               




       «____»______________201_ г.

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв», ОГРН __________ от __________ года, именуемое в дальнейшем «Автошкола» в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании Устава, с одной стороны, и гр. Петров И.И., ________ года рождения, место рождения __________________,  паспорт серия _______ № __________, выдан  ____ года, ____________________________, проживающий(ая) по адресу ___________________________, телефон: _________________, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с другой стороны заключили между собой настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Автошкола обязуется предоставить, а Заказчик обязуется оплатить следующие услуги Автошколы из Перечня дополнительных услуг, утвержденного Приказом генерального директора Автошколы от _____ № _______:

1.1.2. __________________________________________

1.1.3. __________________________________________ 

1.1.4. __________________________________________

2. Общие положения

2.1. Место оказания услуг __________________________
2.1.1. Время оказания услуг ________________________
2.1.2. Объем оказываемых услуг ____________________
2.2. Факт оказания услуги подтверждается двухсторонним Актом сдачи-приемки услуги.

3. Права и обязанности сторон

3.1. Автошкола обязуется:

3.1.1. __________________________________________; 
3.1.2. __________________________________________;

3.1.3. __________________________________________;
3.1.4. Принимать от Заказчика плату за услуги;

3.1.5. Обеспечить Заказчику уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья.

3.2. Автошкола имеет право:

3.2.1. __________________________________________;

3.2.2. __________________________________________;

3.2.3. ___________________________________________

3.3. «Заказчик» обязуется

3.3.1. ___________________________________________;

3.3.2. ___________________________________________;

3.3.3. _________________________________________;

3.4.8. Соблюдать правила внутреннего распорядка и иные локальные нормативные акты Автошколы;
3.4.9. Строго соблюдать требования Устава Автошколы, Правил внутреннего распорядка, Правил техники безопасности на всех видах учебных занятий, а также иных локальных нормативных актов.

4. Стоимость услуг, сроки и порядок их оплаты
4.1. Полная стоимость услуг составляет ________ рублей.
4.2. Допускается оплата частями.
Авансовый платеж при заключении настоящего договора составляет ___________________________ рублей.
Второй взнос  ___________________ рублей.
4.3. Оплата может производиться за наличный расчет или в безналичном порядке на счет, указанный в разделе 9 настоящего договора.
5. Основания изменения и расторжения договора
5.1. Условия, на которых заключен настоящий договор, могут быть изменены по соглашению сторон или в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Заказчик вправе отказаться от исполнения настоящего договора при условии оплаты Автошколе фактически понесенных ею расходов, связанных с исполнением обязательств по договору.
6. Ответственность Сторон
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по договору стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и договором.

6.2. При оказании услуги не в полном объеме, Заказчик вправе потребовать соразмерного уменьшения стоимости оказанной образовательной услуги;

6.3. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора, если им обнаружен существенный недостаток оказанной образовательной услуги или иные существенные отступления от условий договора. Под существенным недостатком платных образовательных услуг понимается неустранимый недостаток, или недостаток, который не может быть устранен без несоразмерных расходов или затрат времени, или выявляется неоднократно, или проявляется вновь после его устранения, или другие подобные недостатки.

7. Срок действия договора
7.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует до полного выполнения сторонами своих обязательств.
8. Заключительные положения
8.1. Сведения, указанные в настоящем договоре, соответствуют информации, размещенной на официальном сайте Автошколы в сети "Интернет" на дату заключения настоящего договора.

8.2. Заказчик подтверждает Автошколе согласие на обработку и передачу своих персональных данных в пределах, необходимых для организации образовательного процесса и сдачи экзаменов на право управления транспортным средством в уполномоченном подразделении ГИБДД.

8.3. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, по одному для каждой из сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. Изменения и дополнения настоящего договора могут производиться только в письменной форме и подписываться уполномоченными представителями сторон.

9. Реквизиты сторон

Генеральный директор АНПОО «Драйв» _____________ /И.И. Иванов/



Заказчик 
____________ 
/П.П. Петров/
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА ОКАЗАНИЯ ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ С ПРИМЕНЕНИЕМ СЕТЕВОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ
ДОГОВОР № 

о сетевой форме реализации образовательной программы «Подготовка водителей транспортных средств»
г.  _______                 
                                 «___» ________ 201   г.

Общество с ограниченной ответственностью «За рулем», ОГРН ___________, именуемое в дальнейшем «Сторона - 1», в лице Генерального директора Сидорова Сидора Сидоровича,  действующего на основании Устава, и Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв» ОГРН 1123702014039, именуемое в дальнейшем «Сторона - 2», в лице генерального директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании  Устава, с другой стороны, далее совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Основные термины и понятия

В настоящем договоре используются следующие понятия:

- сетевая форма реализации образовательной программы – форма организации и осуществления образовательного процесса, обеспечивающая возможность освоения обучающимися образовательной программы с использованием ресурсов нескольких образовательных организаций;

- основная организация – образовательная организация, реализующая одну или несколько образовательных программ на основании соответствующей лицензии на право образовательной деятельности и использующая при этом кадровые, информационные, материально-технические и (или) иные ресурсы других организаций;

- ресурсная организация – образовательная организация, предоставляющая свои ресурсы для реализации образовательной программы основной организации.

- слушатель - физическое лицо, осваивающее образовательную программу
2. Предмет договора

2.1. Стороны в соответствии с положениями Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» договариваются о сетевом взаимодействии, направленном на обеспечение возможности освоения обучающимися образовательной программы профессионального обучения по профессии «водитель» с совместным использованием ресурсов Сторон.

2.2. В ходе исполнения обязательств по настоящему договору Стороны соблюдают требования и руководствуются Ст. 15 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением правительства Российской Федерации от 28.10.2013 г. №966 «О лицензировании образовательной деятельности», иными нормативными актами, действующими на территории Российской Федерации. 

2.3. Стороны действуют на основании имеющихся у них Лицензий на право осуществления соответствующей образовательной деятельности.

Сторона - 1 имеет Лицензию № __________ от _______ года, на право ведения образовательной деятельности по образовательным программам профессиональной подготовки, выданную______________________________.

Сторона - 2 имеет Лицензию  № __________ от _______ года, на право ведения образовательной деятельности в том числе по образовательным программам профессионального образования  в которую входит профессиональная подготовка по профессии «водитель автомобиля», выданную __________.

2.4. Предметом совместной деятельности является оказание образовательных услуг по реализации совместно разработанной Сторонами Образовательной программы обучения водителей категории «В».

2.5. Стороны совместно используют организационно-педагогические и материально-технические ресурсы друг друга в соответствии с порядком, изложенным в настоящем договоре, приложениями к нему, внутренними локальными актами Сторон.

3. Основные условия договора.

3.1 Сторона - 1 (ООО «За рулем» - выполняет функции основной организации.

3.2. Сторона - 2 (АНПОО «Драйв») – выполняет функции ресурсной организации.

3.3. Вид, уровень и направленность реализуемой образовательной программы: 
- программа профессионального обучения водителей транспортных средств категории «В».
3.4. С целью реализации настоящего договора, Стороны договорились о совместном решении следующих задач.

3.4.1. Содействовать друг другу в оказании, либо совместно оказывать в рамках данной деятельности платные образовательные услуги;

3.4.2. Предоставлять своим работникам условия работы по основному месту работы, позволяющие другой Стороне привлекать их для ведения деятельности по гражданско-правовым договорам либо трудовым договорам о работе по совместительству.

3.4.3. Взаимно предоставлять друг другу право пользования имуществом в установленных законом пределах.

3.4.4. Содействовать информационному обеспечению деятельности партнера по договору, представлять его интересы в согласованном порядке.

3.5. Стороны при ведении совместной деятельности по настоящему договору вправе передавать реализацию части образовательной программы другой стороне. Порядок такого взаимодействия определяется настоящим договором, приложениями к нему, внутренними локальными актами Сторон.

3.6. Стороны обеспечивают учет и документирование результатов освоения обучающимися соответствующих разделов образовательной программы.

3.7. Стороны соблюдают условия конфиденциальности.
3.8. Прием слушателей на обучение производится Стороной-1 путем заключения от своего имени договоров на оказание платных образовательных услуг в соответствии с Постановлением от 15.08.2013 г. № 706 Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг». В договоре должны приводиться сведения об оказании услуг путем применения сетевой формы обучения. 

3.9. Слушатель зачисляется на обучение в ООО «За рулем» (Сторона-1). Основанием для возникновения образовательных отношений в связи с реализацией образовательной программы в сетевой форме является Приказ Стороны-1 о зачислении обучающегося в соответствующую учебную группу с указанием о прохождении части обучения в ресурсной организации.

3.10. Права, обязанности и ответственность обучающихся по образовательным программам, реализуемым с использованием сетевой формы, общие условия и порядок осуществления образовательной деятельности, а также порядок осуществления указанных прав и обязанностей определяются уставом и соответствующими локальными нормативными актами Стороны-1 с учетом условий договора о сетевой форме. 
3.11. Распределение функций между Сторонами настоящего договора.

3.11.1. Сторона-1 производит обучение слушателей по теоретической части программы подготовки водителей с использованием своих материально-технических и организационно-педагогических ресурсов.

3.11.2. Сторона -1 засчитывает результаты промежуточной аттестации обучающегося при освоении предмета «Вождение транспортных средств категории «В». Раздел «Вождение транспортных средств категории «В», проводимой Стороной-2.

3.11.3. Сторона-2 производит обучение слушателей в части обучения по предмету «Вождение транспортных средств категории «В» Раздел «Первоначальное обучение вождению».
3.11.4. Сторона -2 производит обучение слушателей в части обучения по предмету «Вождение транспортных средств категории «В», Раздел «Обучение вождению в условиях дорожного движения».
3.11.5. Сторона-2 предоставляет Стороне-1 свою материально-техническую базу, в частности, учебный класс, организационно-педагогические ресурсы для обучения по учебному предмету «Вождение транспортных средств». Конкретные условия предоставления Стороной-2 своих ресурсов (Правила использования учебного класса, техническое оснащение) определены в Приложении № 4 – «Регламент использования ресурсного обеспечения сетевого договора со АНОО «Драйв»».

3.11.6. Сторона-2 предоставляет свою материально-техническую базу, в частности, учебную площадку для проведения итоговой аттестации слушателей и принимает участие в проведения итоговой аттестации.

3.11.7. Учет посещаемости, результатов текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации слушателей осуществляется Стороной-1.
3.11.8. Финансовые взаиморасчеты со слушателями производит Сторона-1. Вопросы компенсации издержек Стороны-2 при участии ее в настоящем сетевом договоре, с учетом объема предоставляемых Стороной-2 материально-технических и организационно-педагогических ресурсов для каждой конкретной группы слушателей решается путем подписания Сторонами Дополнительных соглашений к настоящему договору.

3.9. В случае принятия решения о лишении обучающегося права посещать занятия в ресурсной организации (Сторона-2), оно принимается и оформляется совместным приказом руководителей Сторон, который доводится до обучающегося.
3.10. Документ об окончании обучения, присвоении профессии «водитель» и квалификации выдается слушателям Стороной-1 

4. Права и обязанности сторон.

4.1. Сторона-1 обязуется:

4.1.1. Гарантировать наличие всех необходимых разрешений и согласований со всеми уполномоченными организациями и государственными органами для проведения Учебного процесса.

4.1.2. Не позднее, чем за 21 календарный день до начала проведения учебного процесса, по предмету «Вождение транспортных средств», согласовать со Стороной-2 конкретный график использования учебного класса для занятий по вождению, в случае достигнутого соглашения, использования организационно-педагогических ресурсов Стороны-2, путем подписания Дополнительного соглашения к настоящему договору. 

4.1.3. Соблюдать Правила внутреннего распорядка Стороны-2.

4.1.4. Не допускать причинения ущерба имуществу Стороны-2 и третьих лиц, вреда здоровью людей и окружающей природной среде. 

4.1.5. Соблюдать технические, санитарные, противопожарные и иные требования, предъявляемые к использованию необходимых для организации и проведения учебного процесса технических средств, оборудования.

4.2. Сторона-1 несет ответственность за соблюдение правил техники безопасности ее работниками и слушателями, правил эксплуатации технических средств при проведении текущего ремонта. 

4.3. Сторона-2 обязуется:

4.3.1. Поддерживать техническое оснащение учебного класса в состоянии, пригодном для осуществления учебного процесса.      

4.3.2. Своевременно информировать Сторону-1 об обстоятельствах, препятствующих исполнению настоящего Договора. 

5. Ответственность сторон

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность друг перед другом 

5.2. Сторона-1 несет ответственность перед слушателями за организацию учебного процесса в полном объеме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. В случае невыполнения Стороной-2 своих обязательств по настоящему Договору, Сторона-1 имеет право на возмещение убытков, понесенных вследствие необходимости выполнить все обязательства перед слушателями в полном объеме.

5.4. Ни одна из Сторон не несет ответственность перед другой Стороной за неисполнение обязательств по настоящему Договору, обусловленное действием обстоятельств непреодолимой силы, т.е. чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств. К обстоятельствам непреодолимой силы относятся события, на которые стороны не могут оказывать влияние, например, землетрясение, наводнение, пожар, ураган, восстание, гражданские беспорядки, забастовка, акты государственных органов, военные действия любого характера, препятствующие выполнению настоящего Договора.
6. Расторжение договора. Порядок разрешения споров

6.1. Сторона, решившая расторгнуть настоящий Договор, должна направить письменное уведомление о своем намерении другой Стороне не позднее, чем за 30 календарных дней до предполагаемого дня расторжения настоящего Договора.

6.2. Все споры и разногласия между Сторонами, возникающие в период действия настоящего Договора, разрешаются Сторонами путем переговоров.

6.3. В случае не урегулирования споров и разногласий путем переговоров, спор подлежит разрешению в Арбитражном суде г. _______ в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7. Прочие условия

7.1. Настоящий Договор вступает в силу с даты подписания.

7.2. Настоящий Договор заключен на неопределенный срок.

7.3. Договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

8. Реквизиты сторон

	
	


Приложения

Приложение №1 «Образовательная Программа профессионального обучения по профессии «водитель», согласованная с ГИБДД»;

Приложение № 2 «Программа учебного предмета «Вождение транспортных средств»;

Приложение № 3 «График занятий
Приложение   № 4 «Регламент использования ресурсного обеспечения сетевого договора со стороны АНОО «Драйв».
Сторона-1





Сторона-2 
_________________  

 ____________________

Глава 4

СОЗДАНИЕ ОБОСОБЛЕННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

    Комментарий
	Обособленным подразделением, в соответствии с Налоговым Кодексом РФ, считается подразделение, расположенное вне месторасположения организации, в котором создаются стационарные рабочие места на срок не менее одного месяца.

Обособленное подразделение, созданное за пределами места юридической регистрации организации, в соответствии с Гражданским кодексом РФ, считается филиалом организации. Сведения о наличии филиалов должны обязательно отражаться в уставе организации.

Следует напомнить, что наличие действующих филиалов лишает организацию возможности использовать упрощенную схему налогообложения. 

Обособленное подразделение создается по решению учредителей (участников) организации в соответствии с ее уставом.

Протокол общего собрания учредителей или Решение единственного участника должен содержать:

1. Решение о создании обособленного подразделения на неопределенный срок 

2. Утверждение Положения об обособленном подразделении

Поручение действующему директору организации в срок до ____ совершить действия, необходимые для начала деятельности подразделения.

В дальнейшем, на основании Решения Общего собрания (Решения единственного участника) издается Приказ по организации.      


	          Структурное подразделение может быть и не обособленным, т.е. находиться там же, где и основная организация.

          Тем не менее, его создание необходимо в случае, если образовательная деятельность для данной организации не является основной, например, для ООО. В этом случае, структурное подразделение создается самостоятельным приказом директора основной организации.  


ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О СОЗДАНИИ ОБОСОБЛЕННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ПРИКАЗ № 13






«13» января 2013 года
С целью выполнения Решения учредителей Автономной некоммерческой профессиональной образовательной организации «Драйв» о создании обособленного подразделения 
ПРИКАЗЫВАЮ

1. Определить местом деятельности обособленного подразделения АНПОО «Драйв» _________________ (адрес).

2. Прилагаемое Положение об обособленном подразделении, утвержденное Решением общего собрания учредителей АНПОО «Драйв» (Протокол от _________ № ___________) ввести в действие с ________
3. Назначить руководителем обособленного подразделения АНПОО «Драйв» Петрова Петра Петровича. 

4. Ответственной за ведение кадрового делопроизводства Ивановой М.И., в срок до ___________ подготовить и представить мне для подписания изменения в действующий трудовой договор с Петровым П.П. (с его согласия) в связи с назначением его руководителем обособленного подразделения АНПОО «Драйв».

5. Утвердить перечень имущества, передаваемого в ведение обособленного подразделения АНПОО «Драйв» согласно Приложению к настоящему приказу.

6. Главному бухгалтеру Сидоровой А.А. в срок до ______ разработать порядок представления ежемесячной финансовой отчетности со стороны обособленного подразделения АНПОО «Драйв»» и представить мне на утверждение.

7. Главному бухгалтеру Сидоровой А.А в срок до ______ подготовить документы, необходимые для регистрации обособленного подразделения АНПОО «Драйв» в соответствующем налоговом органе 

8. Ответственной за ведение кадрового делопроизводства Ивановой М.И., в срок до ___________ подготовить и представить мне для подписания договор о полной материальной ответственности с Петровым П.П (с его согласия).

Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Приложение1. Перечень имущества АНПОО «Драйв», передаваемого в ведение обособленного подразделения.

Приложение 2. Положение об обособленном подразделении.

Генеральный директор     _____________ 
/И.И. Иванов/

Приложение № 1 к Приказу № 13 от 13.01.2013

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И.Иванов






______________







        13.01.2013

Перечень имущества АНПОО «Драйв», передаваемого в ведение обособленного подразделения.
	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 2 к Приказу № 13 от 13.01.2013

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБОСОБЛЕННОМ СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

УТВЕРЖДЕНО

Решением общего собрания учредителей АНПОО «Драйв»

Протокол от _________ № ___________
1. Общие положения
       1.1. Обособленное структурное подразделение "Светофор", именуемое далее "Подразделение", создано по решению (как в Уставе АНПОО «Драйв»), Протокол от "__"______ ____ г. № __ (или Решение учредителя _____ от "__"_______ ____ г. № ___).

1.2. Подразделение создано на неопределенный срок.
1.3. Место нахождения подразделения: _______________ 
1.4. Подразделение действует в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом АНПОО «Драйв» и настоящим Положением.
1.5. Подразделение не является юридическим лицом, выступает от имени АНПОО «Драйв», не имеет самостоятельного баланса. Финансово-хозяйственная деятельность подразделения отражается в составе баланса АНПОО «Драйв».

1.6. Подразделению может быть открыт отдельный расчетный (текущий) счет.

1.7. Подразделение вправе иметь фирменный бланк, печать, идентичные фирменному бланку, печати АНПОО «Драйв» с включением надписи «Обособленное подразделение».
1.8. Руководство подразделением осуществляет руководитель в должности «Начальник подразделения», назначаемый генеральным директором АНПОО «Драйв». Начальник подразделения вправе совершать действия от имени и в интересах АНПОО «Драйв», по делам, связанным с деятельностью подразделения, на основании доверенности, выданной генеральным директором АНПОО «Драйв».

1.9. Начальник подразделения осуществляет оперативное руководство деятельностью подразделения, действует в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной генеральным директором АНПОО «Драйв».

1.10. Начальник подразделения несет полную материальную ответственность за имущество и денежные средства, переданные подразделению.

1.11. Начальник подразделения в пределах имеющихся полномочий издает указания, обязательные для всех работников подразделения в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.
2. Деятельность подразделения
2.1. Целями деятельности подразделения являются расширение предложения образовательных услуг со стороны АНПОО «Драйв».
2.2. Для достижения своих целей подразделение, осуществляет деятельность в следующих основных направлениях:


 (перечислить)

Подразделение вправе осуществлять иные, не запрещенные законодательством РФ и не противоречащие целям создания АНПОО «Драйв», виды деятельности, только после внесения изменений в настоящее Положение.
2.3. Подразделение реализует продукцию, работы, услуги, по ценам и тарифам, устанавливаемым АНПОО «Драйв».

2.4. На подразделение распространяется действие всех локальных актов, утверждаемых директором АНПОО «Драйв», в случае, если ими не предусмотрено иное.

2.5. Контроль за финансово - хозяйственной деятельностью подразделения осуществляет главный бухгалтер АНПОО «Драйв».

2.6. Имущество подразделения составляют основные и оборотные фонды, средства и иные ценности, закрепленные за ним распоряжением генерального директора АНПОО «Драйв».
2.7. Подразделение осуществляет учет результатов своей деятельности, ведет бухгалтерскую и статистическую отчетность в соответствии с порядком, установленным (директором) АНПОО «Драйв».
2.8. Ликвидация подразделения производятся по решению (как в Уставе АНПОО «Драйв»), а также в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.
2.9. Ликвидация Подразделения производится назначенной генеральным директором АНПОО «Драйв» ликвидационной комиссией, а в случае прекращения деятельности АНПОО «Драйв» - ликвидационной комиссией, назначенной в порядке, установленном законодательством РФ.
Глава 5
ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ

ОБРАЗЦЫ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №

(с директором)
г.__________                     



               ________ 201   г.

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв» в лице учредителя Петрова П.П., действующего на основании Решения Общего собрания учредителей от _________, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гр. РФ Иванов И.И., именуемый в дальнейшем «Работник» с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем.

1. Предмет трудового договора. Общие положения.

1.1. Работник принимается на работу в АНПОО «Драйв» на должность генерального директора.

1.2. Основной функциональной обязанностью Работника является управление текущей деятельностью АНПОО «Драйв» на основе единоначалия.
По настоящему трудовому договору Работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и данным соглашением, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие правила внутреннего трудового распорядка. 

1.3. Настоящий трудовой договор вступает в силу с момента подписания его обеими сторонами. 

1.4. Дата начала работы__________________.

1.5. Место работы ____________________

1.6. Настоящий трудовой договор заключен в соответствии с уставом АНПОО «Драйв» и Решением Общего собрания учредителей от _______ года на неопределенный срок. 

1.7. Работа по настоящему трудовому договору является для Работника основной работой.

1.8. Работник может занимать иные оплачиваемые должности в других организациях только с разрешения учредителей АНПОО «Драйв».

2. Права и обязанности Работника.

2.1. Учредитель поручает, а Работник принимает на себя руководство текущей деятельностью АНПОО «Драйв» на период действия настоящего договора.

2.2. Работник самостоятельно решает все вопросы деятельности АНПОО «Драйв», отнесенные к его компетенции настоящим договором, уставом АНПОО «Драйв», должностной инструкцией, решениями учредителей, а также действующим законодательством Российской Федерации.

2.3. Работник подотчетен учредителям АНПОО «Драйв». 

2.4. Основными функциональными должностными обязанностями Работника являются:

- руководить в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью АНПОО «Драйв», неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества, а также финансово-хозяйственные результаты деятельности АНПОО «Драйв»;

- обеспечивать выполнение всех обязательств перед федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными социальными фондами, а также хозяйственных и трудовых договоров;

- организовывать производственно-хозяйственную деятельность на основе использования новейшей техники и технологии, прогрессивных форм управления и организации труда, изучения конъюнктуры рынка и передового опыта (отечественного и зарубежного), рационального использования производственных резервов и экономного расходования всех видов ресурсов;

- принимать меры по обеспечению квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства по охране окружающей среды;

- обеспечивать правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности работы, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплату заработной платы в установленные сроки;

- обеспечивать соблюдение законности в деятельности АНПОО «Драйв» и осуществлении его хозяйственно-экономических связей, использование правовых средств для финансового управления и функционирования в рыночных условиях, укрепления договорной и финансовой дисциплины, регулирования социально-трудовых отношений. Совершать все необходимые действия для защиты имущественных интересов АНПОО «Драйв» в суде, арбитраже, органах государственной власти.

2.5. Для реализации основных функциональных должностных обязанностей Работник имеет право:

- без доверенности действовать от имени АНПОО «Драйв»;

- представлять интересы АНПОО «Драйв» перед любыми юридическими и физическими лицами, учреждениями и организациями;

- распоряжаться имуществом и средствами АНПОО «Драйв» в пределах, установленных уставом АНПОО «Драйв» и действующим законодательством;

- утверждать локальные акты АНПОО «Драйв», определять организационную структуру АНПОО «Драйв»;

- издавать приказы и давать указания, обязательные для исполнения всеми работниками АНПОО «Драйв»;

- утверждать штатное расписание АНПОО «Драйв», филиалов и представительств;

- принимать на работу и увольнять с работы сотрудников, в том числе назначать и увольнять своих заместителей, главного бухгалтера, руководителей подразделений, филиалов и представительств;

- поощрять работников АНПОО «Драйв», а также налагать на них взыскания;

- открывать в банках расчетный, валютный и другие счета АНПОО «Драйв», заключать договоры и совершать иные сделки;

- утверждать договорные цены на продукцию и тарифы на услуги;

- организовывать бухгалтерский учет и предоставление отчетности;

- подписывать исходящие, а также платежные документы;

- осуществлять иные полномочия, связанные с реализацией его компетенции.

2.6. Работник обязан:

- соблюдать условия настоящего договора, положения устава АНПОО «Драйв», а также действующего законодательства РФ;

- обеспечивать выполнение показателей хозяйственной деятельности АНПОО «Драйв»;

- осуществлять повседневное руководство деятельностью АНПОО «Драйв»;

- организовывать соблюдение дисциплины труда, правил техники безопасности;

- правильно организовывать труд работников;

- создавать условия для роста производительности труда;

- представлять на утверждение учредителю финансовый план, годовой отчет и баланс АНПОО «Драйв»;

- своевременно обеспечивать уплату налогов в порядке и размерах, определяемых законодательством;

- выполнять другие обязанности, связанные с реализацией его компетенции.

2.7. Работник обязан соблюдать установленные в АНПОО «Драйв» Правила внутреннего трудового распорядка, производственную и финансовую дисциплину, добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей.

2.8. Работодатель обязуется:

- предоставить Работнику работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора. 

- обеспечить безопасные условия работы в соответствии с требованиями правил техники безопасности и законодательства о труде РФ.

- выплачивать заработную плату, премии, вознаграждения в порядке и на условиях, установленных настоящим договором.

· осуществлять в полном объеме обязательное социальное страхование работника в соответствии с действующим законодательством;

- предоставить в полном объеме все социальные гарантии, предусмотренные действующим законодательством.
- оплачивать, в случае производственной необходимости, в целях повышения квалификации Работника его обучение.

3.  Режим труда и отдыха.

3.1. Работнику устанавливается пятидневная 40-ти часовая рабочая неделя, ненормированный рабочий день. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

3.2. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 
3.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам Работнику по его заявлению Работодатель может 
предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.
4. Условия оплаты труда.

4.1. Работнику, полностью отработавшему норму рабочего времени, установленную п. 3.1 настоящего трудового договора, Работодатель обязуется ежемесячно выплачивать должностной оклад __________________ рублей.
4.2. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере.

4.3. При выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и др. Работнику производятся соответствующие доплаты.

4.4. По решению учредителя Работнику может быть выплачено дополнительное вознаграждение в виде премии. 

4.5. Заработная плата уплачивается Работнику два раза в месяц, (указать даты) в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка.

4.6. Со всей суммы заработной платы Работника АНПОО «Драйв» уплачивает налоги в размерах и порядке, предусмотренных законодательством РФ
5. Ответственность сторон

5.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих обязанностей, указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка, а также причинения Работодателю материального ущерба он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству РФ.

5.2. Работодатель несет материальную и иную ответственность, согласно действующему законодательству, в случаях:

- незаконного лишения Работника возможности трудиться;

- причинения Работнику ущерба в результате увечья или иного повреждения здоровья, связанного с исполнением им своих трудовых обязанностей;

- причинения ущерба имуществу Работника;

- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.

5.3. Работник несет полную материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им АНПОО «Драйв», так и за ущерб, возникший у учредителя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

В случаях, предусмотренных федеральным законом, Работник возмещает Работодателю убытки, причиненные его виновными действиями (бездействием).

6. Прекращение трудового договора

6.1. Основанием для прекращения настоящего трудового договора является:

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

- истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе Работника, при этом Работник обязан предупредить учредителя не позднее чем за 1 месяц (ст. 80 и 280 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе учредителя (статья 81 ТК РФ); 
- отказ Работника от продолжения работы в связи с реорганизацией АНПОО _________ (статья 75 ТК РФ);

- отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (статья 73 ТК РФ);

- отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть вторая статьи 72 ТК РФ);

- отказ Работника от перевода в связи с перемещением АНПОО ______ в другую местность (часть первая статьи 72 ТК РФ);

- иные основания, предусмотренные законодательством РФ.

6.2. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

7. Гарантии и компенсации

7.1. На период действия настоящего трудового договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные действующим трудовым законодательством РФ.

(7.2. В случае досрочного расторжения трудового договора по инициативе учредителя при отсутствии виновных действий (бездействий) Работника как руководителя организации, Работнику выплачивается компенсация за досрочное расторжение договора в размере ______________________________

7.3. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией АНПОО «Драйв» увольняемому Работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия).

7.4. При расторжении договора по причине несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению данной работы; отказа Работника от перевода в связи с перемещением АНПОО «Драйв» в другую местность, Работнику выплачивается выходное пособие в размере не менее двухнедельного среднего заработка.

7.5. Работодатель гарантирует обеспечение Работника:

- оплаты медицинскому учреждению расходов, связанных с предоставлением необходимой медицинской помощи в размере __________________;

- оплатой пособия по временной нетрудоспособности в размере _____________;

- единовременным пособием при рождении ребенка в размере ____________;

- пособием на санаторно-курортное лечение в размере _____________;)

8. Дополнительные условия

8.1. До подписания настоящего трудового договора Работник ознакомлен с:

- Уставом АНПОО «Драйв»; 

- Положением о порядке оплаты труда;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- Положением о защите персональных данных;
8.2. Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.

8.3. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для сторон. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются двусторонним письменным соглашением.

8.4. Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

8.5. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством РФ, регулирующим трудовые отношения.

8.6. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у учредителей АНПОО «Драйв», а другой у Работника.

9. Реквизиты и подписи сторон.

От работодателя _______________  /П.П.Петров/

Работник _______________     /И.И.Иванов/ 
Один экземпляр трудового договора получил 
Работник 

______________   /И.И. Иванов/

Приложение. Согласие на обработку персональных данных

Приложение к трудовому договору от ____________ № ____________

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

г. ___________

___ ____  20 ____ года

Я, Иванов Иван Иванович, паспорт ___________ выдан _____________________________________, адрес регистрации: ______________________________________________________,
даю свое добровольное согласие на обработку в АНПОО "Драйв" моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; паспортные данные, гражданство, данные документов об образовании, семейном положении.


Я проинформирован, что АНПОО "Драйв" гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 "____" ___________ 200__ г.    ___________ /И.И.Иванов/

Частное учреждение профессионального образования «Драйв»

Трудовой договор

(с директором, для учреждения)

г. ________                                      _____________ 201 _ г.

Частное профессиональное образовательное учреждение (ЧПОУ) «Драйв» в лице единственного учредителя Петрова П.П., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гр. РФ Иванов И.И., именуемый в дальнейшем «Работник», назначаемый на должность Генерального директора ЧПОУ «Драйв» на основании Решения единственного учредителя № ______  от __________ года, с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

 

1. Общие положения

1.1. Настоящий трудовой договор регулирует отношения между Работодателем и Работником, связанные с исполнением последним обязанностей генерального директора ЧПОУ «Драйв», расположенного по адресу: _____________________

1.2. Работодатель предоставляет Работнику работу в должности генерального директора ЧПОУ «Драйв».
1.3. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым договором, со дня издания приказа о вступлении в должность.

1.4. Работа у Работодателя является для Работника основной работой (работой на условиях совместительства).

1.5. Место работы ________________

1.6. Работник может занимать иные оплачиваемые должности в других организациях только с разрешения учредителя ЧОУ «Драйв».
2. Права и обязанности работника

2.1. Работник самостоятельно решает все вопросы деятельности учреждения в соответствии с 
законодательством РФ, уставом ЧОУ «Драйв», настоящим трудовым договором, за исключением вопросов, отнесенных законодательством РФ к ведению иных органов.

2.2. Работник имеет право:

2.2.1. Действовать без доверенности от имени учреждения.

2.2.2. Выдавать доверенности, в том числе руководителям филиалов и представительств учреждения, совершать иные юридически значимые действия.

2.2.3. Открывать (закрывать) счета учреждения в кредитных организациях.

2.2.4. Осуществлять в установленном порядке прием на работу других работников учреждения, заключать, изменять и прекращать трудовые договоры с ними.

2.2.5. Распределять обязанности между заместителями, а в случае необходимости делегировать им свои права.

2.2.6. В установленном порядке утверждать структуру и штатное расписание учреждения, издавать локальные нормативные акты, обязательные для всех работников учреждения, утверждать положения о структурных подразделениях, филиалах и представительствах учреждения.

2.2.7. Утверждать нормативно-технические инструкции, инструкции по охране труда и пожарной безопасности.

2.2.8. Привлекать других работников учреждения к дисциплинарной и материальной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.2.9. Решать иные вопросы, отнесенные законодательством РФ, уставом учреждения и настоящим трудовым договором к компетенции Работника.

2.2.10. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

2.2.11. На предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков.

2.2.12. На повышение квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и нормативно-правовыми актами Работодателя.

Работник имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством РФ, настоящим трудовым договором и должностной инструкцией.

2.3. Работник обязан:

2.3.1. При исполнении должностных обязанностей руководствоваться законодательством РФ, нормативно-правовыми актами Работодателя, уставом учреждения и настоящим трудовым договором.

2.3.2. Обеспечивать организацию административно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения.

2.3.3. Планировать деятельность учреждения.

2.3.4. Обеспечивать целевое и эффективное использование денежных средств учреждения.

2.3.5. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение всех договоров и обязательств учреждения.

2.3.6. Обеспечивать для других сотрудников учреждения условия труда, соответствующие требованиям охраны труда, и социальные гарантии в соответствии с законодательством РФ.

2.3.7. Обеспечивать соблюдение законодательства РФ при выполнении финансово-хозяйственных операций, в том числе по своевременной уплате в полном объеме всех установленных законодательством РФ налогов, сборов, и предоставление отчетности о работе учреждения в порядке и сроки, установленные законодательством РФ.

2.3.8. Обеспечивать своевременную выплату заработной платы, пособий и иных выплат другим сотрудникам учреждения.

2.3.9. Не разглашать сведения, составляющие государственную или служебную тайну, ставшие известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

2.3.10. Представлять Работодателю проекты ежегодного, поквартального планов деятельности учреждения и отчет об их исполнении.

2.3.11. Обеспечивать выполнение всех плановых показателей деятельности учреждения.

2.3.12. Соблюдать действующие в учреждения Правила трудового распорядка.

2.3.13. Своевременно информировать Работодателя о начале проведения проверок деятельности учреждения контрольными и правоохранительными органами и их результатах, а также о случаях привлечения сотрудников учреждения к уголовной ответственности.

2.3.14. При расторжении настоящего трудового договора осуществлять передачу дел учреждения вновь назначенному руководителю учреждения.

2.3.15. В случае изменения персональных данных представлять соответствующие документы Работодателю.

2.3.16. Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ и уставом учреждения.

Работник обязан выполнять другие обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ, настоящим трудовым договором и должностной инструкцией.

3. Права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Требовать от Работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору и иных обязанностей, предусмотренных законодательством РФ и уставом учреждения.

3.1.2. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.1.3. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд.

Работодатель имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством РФ, настоящим трудовым договором.

3.2. Работодатель обязан:

3.2.1. Предоставить Работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором.

3.2.2. Обеспечить безопасность и условия труда Работника, соответствующие нормативным требованиям охраны труда.

3.2.3. Обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей.

3.2.4. Выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в установленные сроки.

3.2.5. Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством РФ.

3.2.6. Уведомлять Работника об изменении определенных сторонами условий настоящего трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, в 
письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ.

Работодатель исполняет иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.

 

4. Оплата труда и социальные гарантии

4.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым договором, Работнику устанавливается должностной оклад в размере _______________ руб. в месяц.

4.2. Выплаты компенсационного характера производятся Работнику в соответствии с законодательством РФ.

4.3. Выплата заработной платы Работнику производится в сроки и порядке, установленные Правилами трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Работодателя.

4.4. Заработная плата выплачивается Работнику одновременно с выплатой заработной платы всем другим работникам учреждения.

4.5. На Работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством РФ и локальными нормативными актами Работодателя.

 

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Работнику устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов. Выходными днями являются суббота и воскресение.
5.2. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

5.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется в сроки, согласованные с Работодателем.

 

6. Ответственность сторон

6.1. Работодатель и Работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных настоящим трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя, законодательством РФ.

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к Работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные статьей 192 Трудового кодекса РФ.

6.3. Работодатель и Работник могут быть привлечены к материальной и иным видам юридической ответственности в случаях и в порядке, предусмотренных трудовым законодательством и иными федеральными законами.

 
7. Срок действия договора
7.1. Настоящий трудовой договор заключен на срок до ____________ года.
8. Изменение и прекращение трудового договора
8.1. Каждая из сторон настоящего трудового договора вправе ставить перед другой стороной вопрос о его дополнении или ином изменении трудового договора, которые по соглашению 
сторон оформляются дополнительным соглашением, являющимся неотъемлемой частью трудового договора.

8.2. Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий трудовой договор по соглашению сторон также в следующих случаях:
а) при изменении законодательства РФ в части, затрагивающей права, обязанности и интересы 
сторон, а также при изменении локальных нормативных актов Работодателя;
б) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

8.3. При изменении Работодателем условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, Работодатель обязан уведомить об этом Работника в письменной форме не позднее чем за два месяца до их изменения (ст. 74 ТК РФ).

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников учреждения Работодатель обязан предупредить Работника персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.

8.4. Настоящий трудовой договор прекращается только по основаниям, установленным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

При расторжении трудового договора Работнику предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные главой 27 Трудового кодекса РФ, а также другими нормами Трудового кодекса РФ и иных федеральных законов.
9. Заключительные положения
9.1. До подписания настоящего трудового договора Работник ознакомлен с:

- Уставом ЧОУ «Драйв»; 

- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- Положением о заработной плате;

- Положением о прядке организации образовательной деятельности в ЧОУ «Драйв»;
- Положением о защите персональных данных;

9.2. Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.

9.3. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для сторон. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются двусторонним письменным соглашением.

9.4. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения условий настоящего трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения рассматриваются комиссией по трудовым спорам и (или) судом в порядке, установленном законодательством РФ.

9.5. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством РФ.

9.6. Настоящий трудовой договор заключен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится Работодателем в личном деле Работника, второй – у Работника.
10. Адреса, реквизиты и подписи сторон
Один экземпляр трудового договора получил 

Работник 

______________               /И.И. Иванов/

Приложение. Согласие на обработку персональных данных

Приложение к трудовому договору
 от ____________ № ____________

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

г. ___________
                 
___ ____  20 ____ года

Я, Иванов Иван Иванович, паспорт ___________ выдан ____________________________________, адрес регистрации: ______________________________________________________,

даю свое добровольное согласие на обработку в АНПОО "Драйв" моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; паспортные данные, гражданство, данные документов об образовании, семейном положении.


Я проинформирован, что АНПОО "Драйв" гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 "____" ___________ 200__ г.    _____________ /И.И.Иванов/

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № ___

(с преподавателем)
г. _________






«__» ________ 20__ г.

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв», в лице генерального директора Иванова И.И., именуемое в дальнейшем Работодатель с одной стороны, и гр. Российской Федерации Петров П.П., именуемый в дальнейшем Работник с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем.

1. Предмет трудового договора. Общие положения.

1.1. Работник принимается на работу в АНПОО «Драйв» на должность мастера производственного обучения.
По настоящему трудовому договору Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и данным соглашением, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие правила внутреннего трудового распорядка. 

1.2.  Настоящий трудовой договор заключен на неопределенный срок. (вариант: на срок ____ месяцев, до _______ года, для реализации программы подготовки водителей учебной группы № ______ в соответствии с Приказом от № ____) 

1.3.  Работнику устанавливается испытательный срок - (до 3-х месяцев) 
1.4. Дата начала работы «___» _____________ ___20__г.

1.5. Место работы ____________________

1.6. Настоящий трудовой договор вступает в силу с момента подписания его обеими сторонами.

1.7. Работа по настоящему трудовому договору является для Работника основной работой (вариант: работой по совместительству).

2. Права и обязанности Работника.

2.1. Работник осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о труде, Правилами внутреннего трудового распорядка Работодателя, иными локальными нормативными актами Работодателя, должностной инструкцией и условиями настоящего трудового договора. 

2.2. Работник при выполнении своих трудовых функций подчиняется (______________).
2.3. Помимо прав, предоставленных Трудовым Кодексом, иными законами РФ, Работник имеет право на:

- использование учебного автомобиля, оборудованного в соответствии с нормативными документами, регулирующими подготовку водителей, приема квалификационных экзаменов на право управления автомобилем;

- использование в учебных целях специальной учебной площадки, оборудованной в соответствии с нормативными документами, регулирующими подготовку водителей, в объеме, не менее (______) астрономических часов на каждого учащегося;

- рабочее место, аттестованное в соответствии с государственными нормативными требованиям охраны труда;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации за счет Работодателя в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- самостоятельный выбор методики обучения учащихся в пределах, установленных внутренними локальными актами Работодателя;

- работу по совместительству (внутреннему и внешнему);

2.4. Работник обязуется:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

- повышать свой профессиональный уровень; 

- отработать после прохождения профессиональной подготовки, переподготовки и повышение своей квалификации не менее (_____) месяцев, если обучение проводилось за счет средств работодателя. 

3. Права и обязанности Работодателя.

3.1. Работодатель вправе:

- комплектовать по своему усмотрению состав групп учащихся для Работника;

- составлять по своему усмотрению график практических занятий с учащимися для Работника;

- в любое время контролировать ход образовательного процесса;

3.2. Работодатель обязуется:

- предоставить Работнику учебный автомобиль, оборудованный в соответствии с нормативными документами, регулирующими подготовку водителей, приема квалификационных экзаменов на право управления автомобилем;

- предоставить Работнику возможность использования в учебных целях специальной учебной площадки, оборудованной в соответствии с нормативными документами, регулирующими подготовку водителей, в объеме, не менее (______) астрономических часов на каждого учащегося;

- предоставить Работнику рабочее место, аттестованное в соответствии с государственными нормативными требованиям охраны труда;

- обеспечить Работнику профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации за счет Работодателя в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- осуществлять в полном объеме обязательное социальное страхование работника в соответствии с действующим законодательством;

- предоставить в полном объеме все социальные гарантии, предусмотренные действующим законодательством.

4.  Режим труда и отдыха.

4.1. Работнику устанавливается 36-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий день.

4.2. Работнику устанавливается Гибкий рабочий график. Время начала, окончания работы, перерывов в работе, выходных дней определяется в соответствии с утверждаемым (еженедельно, ежемесячно) Графиком практических занятий по обучению вождению.

4.3. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 
4.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работодатель может предоставить Работнику по его заявлению кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.
5. Условия оплаты труда.

5.1. Работнику, полностью отработавшему норму рабочего времени, установленную п. 4.1 настоящего трудового договора, Работодатель обязуется ежемесячно выплачивать:

(Указывается выплата, составляющая основную заработную плату)
(Возможное дополнение. 5.2. По итогам работы за месяц, Работнику выплачивается поощрительная надбавка в соответствии с Положением о порядке оплаты труда.

5.3. Работодатель имеет право выплачивать Работнику по своему усмотрению дополнительное вознаграждение в виде премии. 

5.4. Работодатель выплачивает Работнику заработную плату два раза в месяц в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка (Вариант: В соответствии с Положением о порядке оплаты труда).

5.5. Со всей суммы заработной платы Работника Работодатель уплачивает налоги в размерах и порядке, предусмотренных законодательством РФ.
5.6. Работник подтверждает Работодателю согласие на обработку и передачу своих персональных данных в пределах, установленных действующим законодательством.

6. Дополнительные условия

6.1. До подписания настоящего трудового договора Работник ознакомлен с:

- Уставом АНОО «Драйв»;

- (Положением об обособленном (структурном) подразделении);

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- Положением о порядке оплаты труда;

- Положением о защите персональных данных;

- Положением о коммерческой тайне;

- Должностной инструкцией мастера производственного обучения вождению автомобиля;

- Рабочей Программой подготовки водителей транспортных средств категории «__».

7. Реквизиты и подписи сторон.

Работодатель







Работник

Один экземпляр трудового договора получил 
Работник  
__________________      /Петров П.П./
Приложение. Согласие на обработку персональных данных

ОБРАЗЕЦ ДОГОВОРА ОКАЗАНИЯ УСЛУГ С МАСТЕРОМ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ – ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
ДОГОВОР № ____
оказания услуг 


г.___________                                                                                  _____________20___ г.
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв», ОГРН ___________ от _______в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании устава, именуемое в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, и Петров Иван Иванович, действующий на основании Свидетельства индивидуального предпринимателя от __________, № _______, ГРНИП _______________, Свидетельства от __________ № _______о праве на обучение вождению автомобиля категории «__», именуемый в дальнейшем «Исполнитель», заключили договор о следующем:
1. Предмет договора
1.1. Заказчик на основании лицензии ____________, регистрационный №_______, выданной_______________ ______ 200_ г. оказывает образовательные услуги гражданам по подготовке водителей категории «__». Условия оказания услуг определены утвержденной Приказом Генерального директора АНПОО «Драйв» от ____ № _____ формой публичного договора.

1.2. Исполнитель привлекается к реализации Заказчиком договора на оказание потребителям образовательных услуг в качестве третьего лица 

1.3. Заказчик поручает, а Исполнитель принимает на себя в рамках настоящего договора подряда обучение граждан вождению легкового автомобиля в соответствии с Образовательной программой подготовки водителей категории «В», утвержденной Приказом генерального директора АНПОО «Драйв» от ____ № _____. 

1.4. Работа по настоящему договору производится Исполнителем лично, с использованием принадлежащего ему учебного автомобиля.

(Вариант. 1.4. Заказчик предоставляет Исполнителю в пользование необходимую материально-техническую базу – учебный автомобиль, оборудованную площадку. Условия использования материально-технической базой составляют предмет отдельного договора между Заказчиком и Исполнителем.)

2. Права и обязанности сторон
2.1. Заказчик обязуется:
2.1.1. Ознакомить Исполнителя с содержанием договора на оказание гражданам образовательных услуг между Заказчиком и потребителями.
2.1.2. Предоставить Исполнителю необходимую учебно-методическую документацию по подготовке водителей транспортных средств категории «В», в том числе:


- рабочую программу;


- тематический план занятий;


- методические поурочные разработки;


- содержание промежуточных контрольных занятий;


- порядок проведения итоговой аттестации; 
2.1.3. Не позднее, чем за ___ рабочих дней до начала занятий предоставлять Исполнителю информацию о количестве и персональном составе группы обучающихся.

2.1.4. Не позднее, чем за ___ рабочих дней назначить дату проведения итоговой аттестации учебной группы.        

2.1.5. Своевременно выплачивать обусловленную договором оплату услуг Исполнителя.

2.2. Заказчик имеет право:

2.2.1. Во всякое время контролировать ход выполнения Исполнителем обязательств по настоящему договору.

2.2.2. Давать Исполнителю обязательные для выполнения указания о корректировке учебного процесса.

2.2.3. Присутствовать и давать заключения по итогам проведения промежуточных контрольных занятий.

2.3. Исполнитель обязуется:
2.3.1. Проводить занятия с учащимися в строгом соответствии с согласованным сторонами графиком занятий.

2.3.2. Незамедлительно сообщать Заказчику о возникающих отклонениях в соблюдении графика занятий для внесения согласованных корректировок.

2.3.3.  Проводить занятия с учащимися в соответствии с Рабочей программой подготовки водителей, полученными от Заказчика учебно-методическими материалами.

2.3.4. Незамедлительно сообщать Заказчику об отставании в освоении отдельными учащимися от графика освоения учебного материала.

2.3.5. Вести почасовой учет фактически проведенных занятий, по форме, согласованной сторонами.

2.3.6. Проходить ежедневный медицинский осмотр для подтверждения допуска к управлению автомобилем. Способ прохождения ежедневного медицинского осмотра выбирается Исполнителем самостоятельно.

2.3.7. Соблюдать Правила техники безопасности при проведении учебных занятий.
2.3.8. По окончании обучения представить Заказчику отчет о проведенной работе и ее результатах по форме, согласованной с Заказчиком.

2.3.9. Участвовать в проведении Заказчиком итоговой аттестации учащихся.
2.3.10. Не допускать к практическим занятиям на дорогах общего пользования учащихся, не прошедших подготовку по ПДД в полном объеме.

2.3.11. Не разглашать без согласия Заказчика полученную во время работы коммерческую и иную информацию, касающуюся деятельности Заказчика.

2.4. Исполнитель имеет право:

2.4.1. Выбирать методику обучения с учетом личных особенностей учащегося.

2.4.2. Рекомендовать учащемуся по своему усмотрению учебно-методическую литературу.

2.4.3. По своему усмотрению не допускать учащегося к освоению очередной темы при отставании в освоении предыдущей темы.

2.4.4. Не допускать учащегося к занятиям при основании полагать наличие неадекватного состояния учащегося на момент начала занятий.

2.4.4. Отстранять учащегося от занятий при нарушении им требований техники безопасности.

2.4.5. Обо всех случаях отстранения (не допуска) учащегося от занятия незамедлительно, в письменном виде, ставить в известность Заказчика.

2.4.6. Самостоятельно, по своему усмотрению оценивать степень готовности учащегося к итоговой аттестации, отражая это в отчете о проведенной работе (п.2.3.8 договора)
3. Порядок расчета сторон.

3.1. Оплата услуг Исполнителя производится Заказчиком по результатам итоговой аттестации обучаемой Исполнителем группы. 

3.2. За каждого учащегося, успешно прошедшего аттестацию по разделу «___________» Исполнителю выплачивается сумма ______________ 

3.3. Оплата производится в срок ______________ путем _________

4. Ответственность сторон.

4.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения стороной обязательств, предусмотренных настоящим договором, она обязана возместить другой стороне причиненные таким неисполнением или ненадлежащим исполнением убытки в соответствии с действующим законодательством.

4.2. В случае отказа Исполнителя от выполнения своих обязательств после согласования состава группы учащихся (п.2.1.3 договора), Исполнитель уплачивает Заказчику штраф в размере _________

4.3. В случае нарушения Исполнителем п. 2.3.5. договора, Исполнитель уплачивает Заказчику штраф в размере _________

4.4. В случае нарушения Исполнителем п. 2.3.6. договора, Исполнитель уплачивает Заказчику штраф в размере _________

4.5. В случае нарушения Исполнителем п. 2.3.10. договора, Исполнитель уплачивает Заказчику штраф в размере _________

4.6. В случае нарушения Заказчиком п.3.3 договора, Заказчик уплачивает Исполнителю штраф в размере _________

5. Срок действия договора. Порядок изменения, расторжения договора.

5.1. Договор вступает в силу с момента подписания и действует до полного выполнения сторонами взятых на себя обязательств.

5.2. Все изменения и дополнения к настоящему договору оформляются двухсторонним письменным соглашением. 
5.3. Сторона, решившая расторгнуть договор, обязана письменно уведомить об этом другую сторону не менее, чем за _____ , но не ранее, чем будут полностью выполнены все обязательства по обучению группы учащихся принятые сторонами до момента расторжения договора.

5.4. Споры между сторонами рассматриваются путем переговоров, а при недостижении согласия передаются для разрешения в ___________.

5.5. Условия настоящего договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат 

5.6. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон.

6. Реквизиты сторон.
Приложения.

1. Список учащихся группы № ________________

2. График занятий учащихся группы № __________

3. Форма учета фактически проведенных занятий

5. Форма отчета о результатах проделанной работы

Подписи сторон

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
АКТ

приема-передачи работ по договору оказания услуг

от «___» ____________ 20__ года № ____

на выполнение работ по обучению вождению транспортного средства.

г. __________                   ___________________20___ г.
АНПОО «Драйв» ОГРН ________ от ___________, в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании устава, именуемое в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, и Петров Иван Иванович, действующий на основании Свидетельства предпринимателя от __________, № _______ , именуемый в дальнейшем «Исполнитель», составили настоящий Акт о следующем:
В период с ____________ по __________ в соответствии с условиями договора от ___________ № __ Исполнителем было произведено обучение вождению следующих учащихся.

1.

2.

3.

Вышеперечисленные учащиеся успешно выдержали итоговый экзамен по практическому вождению автомобиля, что подтверждается Протоколом приема экзамена от _______ № _______.

Работа выполнена полностью, в срок, с надлежащим качеством. Стороны претензий друг к другу не имеют.

В соответствии с условиями договора, вознаграждение, полагающееся Исполнителю к выплате составляет ____________ ( _____________) рублей. НДС не облагается.

Налогообложение полученного дохода является обязанностью Исполнителя.

Подписи сторон

ОБРАЗЕЦ СЕТЕВОЙ ФОРМЫ ДОГОВОРА С МАСТЕРОМ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ ВОЖДЕНИЮ - ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ
ДОГОВОР № _____

 об оказании услуг по реализации части образовательной программы «Подготовка водителей транспортных средств»
г.________                         
                     «___» _________ 20___г.

Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв» ОГРН _____, от ______, именуемое в дальнейшем «Автошкола», в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании Устава с одной стороны, и Индивидуальный предприниматель Петров Иван Иванович, действующий на основании Свидетельства индивидуального предпринимателя от ____ № ____ ГРНИП _______________, Свидетельства от __________ № _______о праве на обучение вождению автомобиля категории «__», именуемый в дальнейшем «Исполнитель», а вместе именуемые «Партнеры» (Стороны), заключили договор о следующем.
1. Предмет договора
1.1. Партнеры в соответствии с положениями Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» договариваются о сетевой форме взаимодействия, направленной на обеспечение возможности освоения обучающимися образовательной программы профессионального обучения по профессии «водитель».

1.2. В ходе исполнения обязательств по настоящему договору Партнеры соблюдают требования и руководствуются положениями гл. 15 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением правительства Российской Федерации от 28.10.2013 г. № 966 «О лицензировании образовательной деятельности», иными нормативными актами, действующими на территории Российской Федерации. 

1.3. Для целей реализации настоящего договора, Партнеры предоставляют следующие ресурсы. 

1.3.1. Основная организация.

Автошкола – Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация (АНПОО) «Драйв». Имеет Лицензию № _________, на право ведения образовательной деятельности по образовательным программам профессионального обучения, выданную _________года ____________________. Располагает оборудованными в соответствии с требованиями Программы подготовки водителей учебными классами и учебной площадкой.

1.3.2. Исполнитель
Индивидуальный предприниматель Петров И.И. Вид экономической деятельности – образовательные услуги (или как там правильно написано в его Свидетельстве). Имеет Удостоверение на право обучения практическому вождению автомобиля. Владеет на праве аренды (собственности) учебным автомобилем марки _____, Государственный регистрационный номер __________,

1.4. Предметом настоящего договора является оказание образовательных услуг по реализации согласованной между Партнерами Образовательной программы подготовки водителей категории «В».

2. Основные условия договора
2.1. Обязательному согласованию между Партнерами подлежат:

2.1.1. Учебно-методические материалы по предмету «Вождение транспортных средств». Программа учебного предмета. Учебный план. Поурочные планы. Порядок проведения промежуточных и итоговой аттестации по предмету «Вождение транспортных средств» (Приложение 2);
2.1.2. Формы документов, отражающих посещаемость, успеваемость слушателей (Приложение 3);

2.1.3. Цена договора об оказании платных образовательных услуг, заключаемого между слушателем и Автошколой.

2.1.4. Порядок взаиморасчетов между Партнерами (Приложение 4).

2.2. С целью реализации настоящего договора, Партнеры договорились о совместном решении следующих задач.

2.2.1. Содействовать друг другу в оказании, либо совместно оказывать в рамках данной деятельности платные образовательные услуги;

2.2.2. Взаимно предоставлять друг другу право пользования имуществом в установленных законом пределах;

2.2.3. Содействовать информационному обеспечению деятельности партнера по договору, представлять его интересы в согласованном порядке.

2.2.4. Партнеры при ведении совместной деятельности по настоящему договору вправе передавать реализацию части образовательной программы другой стороне. Порядок такого взаимодействия определяется настоящим договором, приложениями к нему, внутренними локальными актами каждого из Партнеров.
2.3. Вид, уровень и направленность реализуемой образовательной программы: 
- программа профессионального обучения водителей транспортных средств категории «В»

2.4. Статус обучаемого – слушатель.

2.5. Правила приема на обучение.
Прием слушателей на обучение производится Автошколой путем заключения от своего имени договоров на оказание платных образовательных услуг в соответствии с Постановлением от 15.08.2013 г. № 706 Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг». 

2.6. Слушатель зачисляется на обучение в АНОО «Драйв». Основанием для возникновения образовательных отношений в связи с реализацией образовательной программы в сетевой форме является Приказ генерального директора АНОО «Драйв» о зачислении обучающегося в соответствующую учебную группу с указанием о прохождении части обучения в ресурсной организации.

2.7. Распределение функций между Партнерами настоящего договора.

2.7.1. Автошкола производит обучение слушателей по теоретической части программы подготовки водителей с использованием своих материально-технических и организационно-педагогических ресурсов;

2.7.2. Исполнитель производит обучение слушателей по учебному предмету «Вождение транспортных средств» с использованием принадлежащего ему на праве владения (собственности) учебного автомобиля и учебной площадки, принадлежащей Автошколе. Конкретные условия предоставления Автошколой своих ресурсов (Правила использования учебной площадки, техническое оснащение, порядок компенсации за пользование учебной площадкой) определены в Приложении 5 – «Регламент использования ресурсного обеспечения сетевого договора со стороны ИП Петров;

2.7.3. Автошкола предоставляет свою материально-техническую базу, в частности, учебную площадку для проведения итоговой аттестации слушателей и принимает участие в проведения итоговой аттестации;

2.7.4. Учет посещаемости, результатов текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации слушателей осуществляется Партнерами самостоятельно;
2.7.5. Финансовые взаиморасчеты со слушателями производит Автошкола. Возможные вопросы компенсации издержек Партнеров при участии их в настоящем сетевом договоре, с учетом объема предоставляемых ими материально-технических и информационных ресурсов для каждой конкретной группы слушателей решаются путем подписания партнерами Дополнительных соглашений к настоящему договору.

2.8. Документ об окончании обучения, присвоении профессии «водитель» и квалификации выдается слушателям Автошколой. 

3. Права и обязанности сторон
3. Автошкола обязуется.
3.1.1. Получить все необходимые разрешения и согласования со всеми уполномоченными организациями и государственными органами для проведения учебного процесса;

3.1.2. Не позднее, чем за _______ календарных дней до начала проведения учебного процесса, по предмету «Вождение транспортных средств», согласовывать с Исполнителем конкретный состав слушателей и график использования учебной площадки, путем подписания Дополнительного соглашения к настоящему договору; 

3.1.3. Соблюдать технические, санитарные, противопожарные и иные требования, предъявляемые к использованию необходимых для организации и проведения учебного процесса технических средств, оборудования.

3.1.4. Стороны несут ответственность за соблюдение правил техники безопасности слушателями, правил эксплуатации технических средств при проведении текущего ремонта.

4. Срок действия договора
4.1. Настоящий договор вступает в силу в момент его подписания и действует до _________
5. Расторжение договора. Порядок разрешения споров
           5.1. Сторона, решившая расторгнуть настоящий Договор, должна направить письменное уведомление о своем намерении другой Стороне не позднее, чем за _______ календарных дней до предполагаемого дня расторжения настоящего Договора.

 5.2. Если иное, не будет достигнуто согласием Сторон, за Стороной, решивший расторгнуть договор сохраняется обязательство по полному завершению, начавших у этой стороны слушателей. 

5.3. Все споры и разногласия между Сторонами, возникающие в период действия настоящего Договора, разрешаются Сторонами путем переговоров.

5.4. В случае не урегулирования споров и разногласий путем переговоров, спор подлежит разрешению в Арбитражном суде.

6. Ответственность сторон

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность друг перед другом 

6.2. Автошкола несет ответственность перед слушателями за организацию учебного процесса в полном объеме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.3. В случае невыполнения (неполного выполнения) Исполнителем своих обязательств по настоящему Договору, Автошкола имеет право на возмещение убытков, понесенных вследствие необходимости выполнить все обязательства перед слушателями в полном объеме.

6.4. Ни одна из Сторон не несет ответственность перед другой Стороной за неисполнение обязательств по настоящему Договору, обусловленное действием обстоятельств непреодолимой силы, т.е. чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств. К обстоятельствам непреодолимой силы относятся события, на которые стороны не могут оказывать влияние, например, землетрясение, наводнение, пожар, ураган, восстание, гражданские беспорядки, забастовка, акты государственных органов, военные действия любого характера, препятствующие выполнению настоящего Договора.

7. Прочие условия
7.1. Настоящий Договор вступает в силу с даты подписания.

7.2. Настоящий Договор заключен на неопределенный срок.

7.2 Договор составлен в ______ -х экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

8. Реквизиты сторон
Приложения              
Приложение 1. Образовательная программа профессионального обучения водителей категории «В».
Приложение 2. Учебно-методические материалы по предмету «Вождение транспортных средств». Программа
учебного предмета. Учебный план. Поурочные планы. Порядок проведения промежуточных и итоговой аттестации по предмету «Вождение транспортных средств».
Приложение 3. Формы документов, отражающих посещаемость, успеваемость слушателей.
Приложение 4.  Порядок взаиморасчетов между Партнерами.
Приложение 4

к договору от ____ № ____

Порядок взаиморасчетов между Партнерами
Настоящий порядок применяется для взаиморасчетов между Партнерами в рамках совместной реализации образовательной программы профессионального обучения водителей категории «В».

1. Финансовые взаиморасчеты со слушателями производит Автошкола (п.2.9.5 договора).

2. Цена договора об оказании платных образовательных услуг, заключаемого между слушателем и Автошколой устанавливается внутренним локальным актом, утвержденным директором Автошколы.

3. Цена договора между Автошколой и Исполнителем составляет _________ за каждого подготовленного Исполнителем Слушателя.
4. Допускается перечисление средств, полагающихся Исполнителю, частями: _________________________, но не менее, чем _______________________

5. Перечисление первой части средств, полагающихся Исполнителю, производится Автошколой не позднее, чем через ________________ дней после издания Приказа о зачислении слушателя (слушателей) на обучение.

6. Окончательное перечисление средств, полагающихся Исполнителю, производится не позднее, чем через _______________ дней после проведения итоговой аттестации по предмету «Вождение транспортных средств».
7. В случае неудовлетворительных итогов аттестации конкретного слушателя по предмету «Вождение транспортных средств»______________________________.
8. По требованию любой из сторон может быть составлен Акт сверки взаиморасчетов.

Подписи сторон

АКТ

приема-передачи работ по договору оказания услуг

от «___» ____________ 20__ года № ____

г. __________                                                  «______»___________________20___ г.
АНПОО «Драйв», в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании Устава, с одной стороны, и ИП Петров, действующий на основании Свидетельства индивидуального предпринимателя от __________, № ______ , именуемый в дальнейшем «Исполнитель», составили настоящий Акт о следующем:
В период с ____________ по __________ в соответствии с условиями договора от ___________ № __ Исполнителем было произведено обучение вождению следующих учащихся.

1.

2.

3.

Вышеперечисленные учащиеся успешно выдержали итоговый экзамен по практическому вождению автомобиля, что подтверждается Протоколом приема экзамена от _______ № _______.

Работа выполнена полностью, в срок, с надлежащим качеством. Стороны претензий друг к другу не имеют.

В соответствии с условиями договора, вознаграждение, полагающееся Исполнителю к выплате составляет ____________ ( _____________) рублей. НДС не облагается.

Подписи сторон
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Мастера производственного обучения практическому вождению автомобиля
Настоящая должностная инструкция  разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами, регулирующими трудовые и образовательные правоотношения в Российской Федерации.


1. Общие положения

1.1. Мастер производственного обучения относится к категории педагогических работников.
1.2. На должность мастера производственного обучения назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование в областях автотранспортного направления, и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки "Образование и педагогика", имеющее водительское удостоверение той категории, по которой осуществляется обучение со стажем вождения автотранспортного средства не менее _____ лет.

1.3. В случае совершения нарушения Правил дорожного движения, за которое установлено административное наказание в виде лишения права управления транспортным средством, деятельность лица в качестве мастера производственного  обучения приостанавливается на срок лишения права управления транспортными средствами. Допуск к возобновлению преподавательской деятельности возобновляется после проведения дополнительной аттестации.

1.4. Мастер производственного обучения назначается на должность и освобождается от нее Приказом директора АНПОО «Драйв».

1.5. Мастер производственного обучения подчиняется заместителю директора АНПОО «Драйв»
1.6. Мастер производственного обучения должен знать:

    - Конституцию Российской Федерации;

    - законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность;

    - основы трудового законодательства Российской Федерации;

     - Правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение.

    - содержание образовательной программы подготовки водителей, утвержденной директором АНПОО «Драйв»;

     - Правила организации образовательной деятельности, утвержденные директором АНПОО «Драйв»;

     - правила технической эксплуатации транспортных средств;

     - основы педагогики, психологии, методики профессионального обучения и воспитания обучающихся;

    - современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения;

     - методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися;

     - Правила внутреннего трудового распорядка АНПОО «Драйв».

     - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

    - основы работы с персональным компьютером.
2. Функциональные обязанности
Мастер производственного обучения:

2.1. Проводит практические занятия по обучению практическому вождению транспортных средств в соответствии с образовательной программой подготовки водителей, утвержденной директором АНПОО «Драйв».
2.2. Во время практических занятий по обучению предпринимает все, зависящие от него меры и действия по предотвращению нежелательных последствий от неверных действий обучающихся.
2.3. Проводит инструктаж учащихся по технике безопасности при проведении занятий по практическому вождению транспортного средства.

2.4. Подготавливает учебное транспортное средство к занятиям.

2.5. Следит за техническим состоянием автомобиля, выполняет самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции по эксплуатации).

2.6. Обеспечивает стоянку учебного автомобиля в местах, определенных руководством АНПОО «Драйв».
2.7. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса. Соблюдает права и свободы обучающихся.

2.8. Формирует у обучающихся профессиональные умения и навыки, подготавливает их к применению полученных знаний в практической деятельности
2.9. Поддерживает учебную дисциплину, контролирует режим посещения занятий, ведет учет выполнения программ, результатов труда обучаемых и их успеваемости.

2.10. Готовит обучающихся к сдаче квалификационных экзаменов.

2.11. По распоряжению директора АНПОО «Драйв» участвует в приеме квалификационных экзаменов.

2.12. Ведет предусмотренную «Правилами организации образовательной деятельности» учебную, учебно-методическую документацию

2.13. Проходит ежедневный медицинский осмотр до начала учебных занятий и установленные периодические медицинские осмотры.

2.14. Повышает свою профессиональную квалификацию. Разрабатывает и совершенствует методики обучения вождению транспортных средств.

2.15. Строго выполнять все распоряжения руководства АНПОО «Драйв» и своего непосредственного руководителя.
3. Права
Мастер производственного обучения имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководства АНПОО «Драйв», касающимися его деятельности.

3.2. Представлять на рассмотрение руководства АНПОО «Драйв» предложения по вопросам своей деятельности.

3.3. Получать от руководителей и работников АНПОО «Драйв» информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.4. Требовать  от руководства АНПОО «Драйв» оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей.

3.5. Не допускать, отстранять от занятий учащихся, в случаях их алкогольного, наркотического опьянения.

3.6. Выносить заключение о готовности (неготовности) учащегося к промежуточной аттестации по предмету «Практическое вождение транспортного средства».

3.7. На условия и гарантии, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и трудовым договором. 
4. Ответственность
Мастер производственного обучения несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:  
____________________

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







        13.01.2013

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

(ответственного за ведение кадрового делопроизводства)

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами, регулирующими трудовые и образовательные правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника АНПОО «Драйв», назначенного ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

1.2. Ответственный за ведение кадрового делопроизводства сотрудник назначается из числа лицо, имеющих начальное или среднее профессиональное образование и стаж работы в АНПОО «Драйв» не менее ________ лет.

1.3. Сотрудник назначается ответственным за ведение кадрового делопроизводства приказом директора АНПОО «Драйв».

1.4. По вопросам, связанным с ведением кадрового делопроизводства сотрудник подчиняется непосредственно директору.

1.5. Для выполнения свих должностных обязанностей по вопросам, связанным с ведением кадрового делопроизводства, сотрудник должен знать:

- трудовое законодательство; 

- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом; 

- структуру и штат учреждения;

- устав учреждения:

- Правила внутреннего трудового распорядка АНПОО «Драйв».

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением;

- организацию табельного учета;

2. Функциональные обязанности

Сотрудник:

2.1. Организует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя предприятия; 

2.2. Организует кадровый учет, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам.

2.3. Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, а также представление их в орган социального обеспечения.

2.4. Определяет круг работников учреждения, подлежащих очередной аттестации. 
Подготавливает необходимые материалы для аттестационных комиссий.

2.5. Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка.

2.6. Обеспечивает социальные гарантии трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

2.7. Обеспечивает сохранность персональных данных работников АНПОО «Драйв».

3. Права

Сотрудник имеет право:

3.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности отдела кадров.

3.2. Подписывать организационно - распорядительные документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

4. Ответственность

Сотрудник несет ответственность за:

4.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей.

4.2. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений директора предприятия.

4.3. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности предприятия, его работникам.

4.4. За причинение материального ущерба, в пределах, определенных законодательством Российской Федерации.

5. Условия работы

5.1. Сотрудник выполняет работу по вопросам, связанным с ведением кадрового делопроизводства на условиях внутреннего совместительства (совмещения).

     С инструкцией ознакомлен ___________________

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







       
        




 13.01.2013
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОХРАНУ ТРУДА

1. Общие положения
1.1. Ответственный за охрану труда выполняет свои обязанности на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований действующего законодательства. На период отпуска и временной нетрудоспособности ответственного за охрану труда его обязанности могут быть возложены на других работников АНПОО «Драйв» из числа наиболее подготовленных по вопросам охраны труда. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора.
1.2. Ответственный за охрану труда должен иметь специальную подготовку по охране труда.
1.3. Ответственный за охрану труда подчиняется непосредственно директору.
1.4. В своей деятельности ответственный за охрану труда руководствуется Трудовым кодексом РФ, указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, решениями уполномоченных государственных органов всех уровней по вопросам охраны труда и техники безопасности; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными актами АНПОО «Драйв», приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией. 

2. Основные задачи
Основными задачами ответственного за охрану труда, являются:
2.1. создание здоровых и безопасных условий труда и обучения, соответствующих требованиям норм и правил в области охраны труда и техники безопасности;
2.2. руководство деятельностью по охране труда и технике безопасности в АНПОО «Драйв»;
2.3. контроль за состоянием охраны труда и соблюдение законных прав и интересов учащихся и работников АНПОО «Драйв» в области охраны труда и техники безопасности;
2.4. контроль безопасной работы инженерных систем АНПОО «Драйв»;
2.5. предупреждение профессиональных заболеваний и травматизма среди учащихся и работников АНПОО «Драйв».
3. Должностные обязанности
 Ответственный за охрану труда выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Анализирует:
- состояние и причины травматизма, несчастных случаев и профессиональных заболеваний работников и обучающихся;
- условия безопасной работы инженерных систем, технических средств, используемого оборудования и инвентаря;
3.2. Планирует и организует:
- деятельность работников АНПОО «Драйв» по охране труда;
- разработку необходимой документации по охране труда и технике безопасности;
- осуществление систематического контроля за соблюдением требований охраны труда и техники безопасности;
- работу по подготовке помещений и инженерных систем к их безопасному использованию в учебно-воспитательном процессе;
- мероприятия по оснащению учебных кабинетов и других помещений АНПОО «Драйв» в соответствии с требованиями охраны труда и техники безопасности;
- мероприятия по предупреждению несчастных случаев;
- аттестацию рабочих мест;
3.3. Контролирует:
- выполнение требований охраны труда и техники безопасности всеми сотрудниками и учащимися АНПОО «Драйв»;
- соответствие используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения, материалов требованиям охраны труда и техники безопасности;
3.4. Обеспечивает:
- своевременное и правильное проведение всех видов инструктажа по охране труда и технике безопасности;
- расследование, учет и отчет по несчастным случаям в соответствии с установленными формами и сроками;
- составление отчетов по охране труда в соответствии с установленными формами и сроками;
3.5. Консультирует:
- сотрудников и учащихся АНПОО «Драйв» по вопросам охраны труда и техники безопасности,
4. Права
 Ответственный за охрану труда имеет право в пределах своей компетенции:
4.1. Присутствовать во время проведения любых мероприятий с целью контроля соблюдения требований охраны труда, техники безопасности и безопасной эксплуатации инженерных систем, технических средств и оборудования;
4.2. Предъявлять требования:
- сотрудникам и учащимся АНПОО «Драйв» по соблюдению техники безопасности и безопасной эксплуатации инженерных систем, технических средств и оборудования;
- о приостановке любых мероприятий, проводимых в АНПОО «Драйв», в случае нарушения требований охраны труда, техники безопасности и безопасной эксплуатации инженерных систем;
4.3. Вносить предложения по совершенствованию охраны труда, техники безопасности и безопасной эксплуатации инженерных систем, технических средств и оборудования;
4.4. Запрашивать, получать и использовать информационные материалы и нормативно-правовые документы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;
5. Ответственность
5.1. За виновное причинение АНПОО «Драйв» или участникам образовательного процесса ущерба, неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка АНПОО «Драйв», законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, ответственный за охрану труда несет ответственность в порядке, определенном действующим законодательством.  

С инструкцией ознакомлен

__________________

«______» __________________ 20__ г
Глава 7

ОХРАНА ТРУДА И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







       
         




13.01.2013
Инструкция по охране труда
 для преподавателя

1.Общие требования 

1.1. К работе в качестве преподавателя профессионального обучения допускаются лица, имеющие образование, квалификацию и опыт, соответствующие требованиям профессионального стандарта "Педагог профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного профессионального образования"
1.2. При поступлении на работу в образовательную организацию все работники должны пройти предварительный медицинский осмотр, при последующей работе медосмотры проводятся периодически в сроки, установленные Минздравом России.

1.3. С преподавателем должны быть проведены инструктажи по охране труда: вводный (при поступлении на работу), первичный на рабочем месте, повторный (не реже одного раза в 6 месяцев).

1.4. В случае необходимости (разовое выполнение заданий, не связанных с основной работой) - целевой инструктаж, а при изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае - внеплановый инструктаж.

1.5. Перед допуском к работе преподаватель должен быть проинструктирован:

· по пожарной безопасности;

· по оказанию первой доврачебной помощи.

1.6. Если при проведении занятий преподаватель использует электрооборудование (приборы, приспособления, устройства), он должен пройти соответствующее обучение с последующей сдачей экзамена и присвоением квалификационной группы по электробезопасности не ниже III.

1.7. Преподаватель должен соблюдать установленный в образовательной организации режим труда и отдыха и требовать его соблюдения от обучающихся.

1.8. Преподаватель должен оперативно извещать руководителя образовательной организации обо всех недостатках в обеспечении учебного процесса, влияющих отрицательно на здоровье обучающихся, а также повышающих вероятность аварийной ситуации в образовательном учреждении.

1.9. Преподаватель может вносить предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса для включения их в соглашение по охране труда.

1.10. Преподаватель должен немедленно сообщать руководителю образовательной организации о каждом несчастном случае с обучающимися и сотрудниками. При несчастных случаях первоочередные действия преподавателя должны быть направлены на оказание помощи пострадавшим и обеспечение безопасности обучающихся.

1.11. Преподаватель несет персональную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса.

1.12. Знание и выполнение требований настоящей инструкции является должностной обязанностью преподавателя, а их несоблюдение - нарушением трудовой дисциплины, что влечет за собой виды ответственности, установленные законодательством РФ.
2.Требования безопасности во время работы

2.1. Перед началом занятий в учебном помещении преподаватель должен проверить, как организованы рабочие места для обучающихся, а именно соответствие нормам по охране труда, правилам техники безопасности и производственной санитарии, а также возрастным особенностям обучающихся.

2.2. Перед допуском обучающихся в помещение для занятий преподаватель должен внешним осмотром проверить корпуса и крышки электрических выключателей и розеток на отсутствие сколов и трещин, а также оголенных контактов проводов.

2.3. При необходимости использования оборудования, инструментов, приспособлений индивидуального пользования преподаватель должен проверить их исправность, наличие защитных средств, отсутствие травмоопасных признаков.

2.4. Преподаватель должен ознакомить обучающихся с правилами эксплуатации используемого в учебном процессе оборудования, инструментов, приспособлений, обращая особое внимание на охрану труда.

2.5. При любых нарушениях по охране труда в помещении для занятий преподаватель не должен приступать к работе с обучающимися до устранения выявленных недостатков, угрожающих жизни и здоровью обучающихся.

2.6. Преподаватель должен контролировать обстановку во время занятий и обеспечить безопасное проведение образовательного процесса.

2.7. По окончании занятий внимательно осмотреть помещение. Привести в порядок рабочее место. 

2.8. Обратить внимание на электрооборудование и электропроводку в помещении. Закрыть окна, форточки, выключить свет.

2.9. При любых признаках предаварийной ситуации (запах жженой изоляции, дым, крики обучающихся, запах газа и др.) преподаватель должен обеспечить безопасность обучающихся и оказание им необходимой помощи. Преподаватель должен проверить наличие обучающихся по списку в месте сбора, если пришлось покинуть помещение для занятий.
2.10. Покидая помещение, необходимо отключить все электроприборы и оборудование, выключить свет, плотно закрыть двери, окна, форточки.

С инструкцией ознакомлен

__________________

«______» __________________ 20​​​​___ г
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов
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 13.01.2013
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда и технике безопасности при проведении практических занятий по обучению вождению автомобиля

1. Общие положения
1.1. К проведениям практических занятий по обучению вождению автомобиля допускаются слушатели АНПО "Драйв", зачисленные в автошколу приказом директора, под руководством мастера производственного обучения, прошедшие инструк​таж в соответствии с настоящей инструкцией, и инструкцией по противопожарной безопасности, не имеющие противопока​заний к вождению автомобиля по состоянию здоровья.

1.2. Практические занятия проводятся на специально оборудованном учебном автомобиле.
1.3. Учебный автомобиль должен быть оборудован дополнительными педалями привода сцепления (кроме транспортных средств с автоматической трансмиссией) и тормоза, зеркалом заднего вида для обучающего, опознавательным знаком "Учебное транспортное средство", огнетушителем и медицинской аптечкой с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств для оказания первой помощи.
1.4. Обучающиеся, допустившие невыполнение или нарушение инст​рукции по охране труда, привлекаются к ответственности, предусмотренной Договором об оказании образовательных услуг и проходят внеплановый инструктаж по охране труда.
2. Правила техники безопасности.

2.1. Перед началом практических занятий по обучению вождению:
2.1.1. Произвести внешний осмотр учебного автомобиля с целью обнаружения внешних повреждений, препятствующих проведению занятия.
2.1.2. Визуально убедиться в достаточном давлении воздуха в шинах. 

2.1.3. Проверить заправку автомобиля топливом, маслом, охлаждающей и тормозной жидкостями.

2.1.4. При первом запуске двигателя убедиться в отсутствии аварийных сигналов контрольных приборов и сигнализации.
2.2. В процессе проведения практических занятий по обучению вождению:
2.2.1. Точно выполнять указания мастера производственного обучения.
2.2.2. К обучению вождению за пределами учебной площадки, в условиях движения по автомобильным дорогам общего пользования приступать только после освоения Правил дорожного движения в полном объеме.
2.2.3. Запрещается самостоятельно, без присутствия в автомобиле мастера производственного обучения, занимать место водителя, запускать двигатель и трогаться с места, покидать автомобиль.

2.2.4. Запрещается покидать автомобиль при работающем двигателе. 

2.2.5. Запрещается покидать автомобиль, не заторможенный стояночным тормозом.
2.2.6. Запрещается самостоятельно открывать крышку моторного отсека автомобиля при работающем двигателе. 

2.2.7. Запрещается самостоятельно, без контроля со стороны мастера производственного обучения, производить замену колес автомобиля, доливку технических жидкостей, заправку автомобиля. 
2.2.8. При каждой, даже кратковременной остановке, затормажи​вать автомобиль стояночным тормозом.

2.3. В случае возникновения нештатной ситуации:
2.3.1. При неисправности в работе двигателя, контрольных приборов или систем, принять меры к остановке по возможности в месте, не создающем препятствий остальным участникам дорожного движения, выключить двигатель и затормозить автомобиль стояночным тормозом. Возобновить движе​ние только после устранения неисправности.
2.3.2. При плохом самочувствии остановить автомобиль и сообщить об этом мастеру производственного обучения. Отказаться от продолжения занятия.
С инструкцией ознакомлен   _________________________
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







       
         




13.01.2013
ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА УЧАЩИХСЯ

1. Общие требования охраны труда
1.1. Слушатели допускаются к занятиям только при прохождения вводного инструктажа по охране труда.

1.2. Каждому слушателю необходимо:

· знать место хранения аптечки первой помощи;

· уметь оказать первую помощь;

· уметь правильно действовать при возникновении пожара.

1.3. Слушателю следует:

· оставлять верхнюю одежду, обувь, головной убор в гардеробной или иных местах, предназначенных для хранения верхней одежды;

· не принимать пищу на рабочем месте.

1.4. Занятия слушателей могут сопровождаться наличием следующих опасных и вредных факторов:

· работа на персональных компьютерах – ограниченной двигательной активностью, монотонностью и значительным зрительным напряжением;

· работа с электроприборами (приборы освещения, бытовая техника, принтер, сканер и прочие виды офисной техники) – повышенным значением напряжения электрической цепи;

2. Требования охраны труда перед началом занятий
2.1. Прибыть на занятия заблаговременно для исключения спешки и, как следствие, падения и случаев травматизма, при этом:

· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;

· не садиться и не облокачиваться на ограждения и случайные предметы;

· обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования;

· не приступать к занятиям в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

2.2. Осмотреть рабочее место и оборудование. Убрать все лишние предметы.

2.3. Убедиться в исправности электрооборудования кабинета: светиль​ники должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру; коммутационные коробки должны быть закрыты крыш​ками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов.
2.4. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостно​сти стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.

2.5. Убедиться в том, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 18-20'С.

2.6. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить преподавателю и до устранения неполадок к занятиям не приступать.
3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Для снижения зрительного и общего утомления после каждого часа занятий необходимо делать перерывы.

3.2.  Необходимо в течение всего времени занятий содержать в порядке и чистоте рабочее место. Своевременно убирать с пола рассыпанные материалы, принадлежности, продукты, разлитую воду и пр.

3.3.  Во время занятий запрещается:

· прикасаться к задней панели системного блока компьютера при включенном питании;

· производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

· допускать захламленность рабочего места;

· допускать попадание влаги на поверхность системного блока компьютера, монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

· пользоваться неисправными электроприборами и электропроводкой;

· очищать от загрязнения и пыли включенные осветительные аппараты и электрические лампы;

· прикасаться одновременно к компьютеру и к устройствам, имеющим соединение с землей (радиаторы отопления, водопроводные краны, трубы и т.п.), а также прикасаться к электрическим проводам, неизолированным и неогражденным токоведущим частям электрических устройств, аппаратов и приборов (розеток, патронов, переключателей, предохранителей);

· наступать на переносимые электрические провода, лежащие на полу.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. Немедленно прекратить занятия, отключить компьютер, иное электрооборудование и доложить преподавателю, если:

· обнаружены механические повреждения и иные дефекты электрооборудования и электропроводки;

· наблюдается повышенный уровень шума при работе оборудования;

· наблюдается повышенное тепловыделение от оборудования;

· чувствуется запах гари и дыма;

4.2. Не приступать к работе до полного устранения неисправностей.

4.3. В случае возгорания или пожара немедленно прекратить работу, отключить электроприборы, вызвать пожарную бригаду и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися средствами огнетушения.

4.4. При обнаружении запаха газа в помещении:

· предупредить находящихся в помещении, о недопустимости пользования открытым огнем, курения, включения и выключения электрического освещения и электроприборов;

· открыть окна (форточки, фрамуги) и проветрить помещение;

· сообщить об этом администрации организации, а при необходимости – вызвать работников аварийной газовой службы.

4.5. При несчастном случае:

· освободить пострадавшего от травмирующего фактора,

· поставить в известность администрацию организации,

· оказать пострадавшему первую доврачебную помощь,

· по возможности сохранить неизменной ситуацию до начала расследования причин несчастного случая, если это не приведет к аварии или травмированию других людей,

· при необходимости вызвать бригаду скорой помощи.

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О НАЗНАЧЕНИИ ЛИЦ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПОЖАРНУЮ БЕЗОПАСНОСТЬ
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
ПРИКАЗ № ____





«13» января 2013 года
В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном режиме" (Правила противопожарного режима в Российской Федерации), в целях совершенствования организации работы по пожарной безопасности

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Инструкцию «О мерах пожарной безопасности на территориях, зданиях и помещениях организации».

2. Всем сотрудникам АНПО «Драйв» в срок до ____ ознакомиться с указанной инструкцией под роспись

3. Ответственность за обеспечение пожарной безопасности в помещениях АНПО «Драйв» по адресу___________ возложить на ____________.

4. Ответственность за обеспечение пожарной безопасности на территории автодрома по адресу ____________ возложить на __________ 

Генеральный директор
______________
И.И. Иванов
С приказом ознакомлен:
_________________
Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И.Иванов






______________







       
       




 13.01.2013
ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности на территориях, зданиях и помещениях организации

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном режиме" (Правила противопожарного режима в Российской Федерации), Приказом МЧС РФ от 12.12.2007 N 645 (ред. от 22.06.2010) "Об утверждении Норм пожарной безопасности "Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций" и устанавливает нормы поведения людей и содержания территорий, зданий, сооружений, помещений АНПО «Драйв» (далее - Организация) в целях обеспечения пожарной безопасности и является обязательной для исполнения всеми работниками, не зависимо от их образования, стажа работы в профессии, а также для обучающихся в автошколе АНПО «Драйв». 
1.2. Все работники предприятия должны допускаться к работе после прохождения инструктажа и обучения мерам пожарной безопасности. Обучение работников мерам пожарной безопасности осуществляется путем проведения противопожарного инструктажа и прохождения пожарно-технического минимума в соответствии с нормативными документами по пожарной безопасности.

1.3. Инструктажи по пожарной безопасности подразделяются на:

· вводный;

· первичный;

· повторный (не реже 1 раза в год);

· внеплановый;

· целевой.

1.4. Вводный противопожарный инструктаж проводится лицом, ответственным за пожарную безопасность, назначенным приказом (распоряжением) руководителя организации.

1.5. Первичный, повторный, внеплановый и целевой противопожарный инструктаж проводит непосредственный руководитель работника.

1.6. О проведении вводного, первичного, повторного, внепланового, целевого противопожарного инструктажей делается запись в журнале учета проведения инструктажей по пожарной безопасности с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. 

1.7. Обучение пожарно-техническому минимуму руководителей, специалистов и работников организации проводится в течение месяца после приема на работу и с последующей периодичностью не реже одного раза в три года после последнего обучения.

2. Обязанности лиц ответственных за пожарную безопасность, обязанности работников

2.1. Руководитель организации обязан:

· соблюдать требования пожарной безопасности, а также выполнять предписания, постановления и иные законные требования должностных лиц пожарной охраны;

· разрабатывать и осуществлять меры по обеспечению пожарной безопасности;
· разработать и утверждить  инструкцию «О действиях персонала по эвакуации людей при пожаре», а также не реже, чем 1 раз в полугодие проводит практические тренировки лиц, осуществляющих свою деятельность на объекте;
· проводить противопожарную пропаганду, а также обучать своих работников мерам пожарной безопасности;

· содержать в исправном состоянии системы и средства противопожарной защиты, включая первичные средства тушения пожаров, не допускать их использования не по назначению;

· обеспечивать доступ должностным лицам пожарной охраны при осуществлении ими служебных обязанностей в помещения организации;

· предоставлять по требованию должностных лиц Государственной противопожарной службы сведения и документы о состоянии пожарной безопасности в помещениях организации, а также о происшедших на их территориях пожарах и их последствиях;

2.2. Ответственный за пожарную безопасность в структурных подразделениях организации:

· обеспечивает наличие табличек с номером телефона для вызова пожарной охраны в помещения арендуемых Обществом, согласно договору аренды;

· обеспечивает содержание наружных пожарных лестниц и ограждений в исправном состоянии, организует не реже 1 раза в 5 лет проведение эксплуатационных испытаний пожарных лестниц и ограждений.

· обеспечивает исправное состояние знаков пожарной безопасности, в том числе обозначающих пути эвакуации и эвакуационные выходы.

· обеспечивает исправность сетей наружного и внутреннего противопожарного водопровода и организует проведение проверок их работоспособности не реже 2 раз в год (весной и осенью) с составлением соответствующих актов.

· обеспечивает исправное состояние систем и средств противопожарной защиты объекта и организует не реже 1 раза в квартал проведение проверки работоспособности указанных систем и средств противопожарной защиты объекта с оформлением соответствующего акта проверки.

· обеспечивает объект огнетушителями по нормам согласно требованиям пожарной безопасности, предусмотренными приложениями № 1 и 2 Правил противопожарного режима в РФ от 25.04.2012 г.

2.3. Работники обязаны:

· соблюдать требования пожарной безопасности, установленные в организации;

· знать и уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;

· выполнять требования пожарной безопасности, применимо к своему рабочему месту, обеспечить ежедневную уборку материалов, оборудования и приспособлений;

· при обнаружении нарушений в работе немедленно уведомлять об этом своего непосредственного руководителя;

· знать контактные номера телефонов для вызова пожарной охраны, до прибытия пожарной охраны принимать посильные меры по спасению людей, имущества;

· оказывать содействие пожарной охране при тушении пожаров;

· уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;

· своевременно проходить инструктажи по пожарной безопасности, а также обучение по пожарно-техническому минимуму.
3. Порядок содержания территории, зданий, сооружений и помещений, эвакуационных путей


3.1. В помещениях с массовым пребыванием людей на видном месте должны располагаться планы эвакуации людей при пожаре.

3.2. На территории и в помещениях организации запрещается:

а) хранить и применять легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, пиротехнические изделия, баллоны с горючими газами, товары в аэрозольной упаковке и другие пожаровзрывоопасные вещества и материалы, кроме случаев, предусмотренных иными нормативными документами по пожарной безопасности;

б) производить изменение размещения огнетушителей;

в) загромождать мебелью, оборудованием и другими предметами двери, переходы в смежные секции и выходы на наружные эвакуационные лестницы;

г) загромождать эвакуационные пути и выходы (в том числе проходы, коридоры, тамбуры, галереи, лифтовые холлы, лестничные площадки, марши лестниц, двери, эвакуационные люки) различными материалами, изделиями, оборудованием, производственными отходами, мусором и другими предметами, а также блокировать двери эвакуационных выходов;
д) проводить уборку помещений с применением легковоспламеняющихся и горючих жидкостей;

е) устраивать в лестничных клетках и поэтажных коридорах кладовые и другие подсобные помещения, а также хранить под лестничными маршами и на лестничных площадках вещи, мебель и другие горючие материалы;

3.3. Ковры, ковровые дорожки и другие покрытия полов на объекте и на путях эвакуации должны надежно крепиться к полу.

3.4. Запрещается:

а) эксплуатировать электропровода и кабели с видимыми нарушениями изоляции;

б) пользоваться розетками, рубильниками, другими электроустановочными изделиями с повреждениями;

в) обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать светильники со снятыми колпаками (рассеивателями), предусмотренными конструкцией светильника;

г) пользоваться электроутюгами, электроплитками, электрочайниками и другими электронагревательными приборами, не имеющими устройств тепловой защиты, а также при отсутствии или неисправности терморегуляторов, предусмотренных конструкцией;

д) применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы;

е) оставлять без присмотра включенными в электрическую сеть электронагревательные приборы, а также другие бытовые электроприборы, в том числе находящиеся в режиме ожидания, за исключением электроприборов, которые могут и (или) должны находиться в круглосуточном режиме работы в соответствии с инструкцией завода-изготовителя;

ж) использовать временную электропроводку, а также удлинители для питания электроприборов, не предназначенных для проведения аварийных и других временных работ.

3.5. Запрещается оставлять личный, а также служебный автотранспорт на крышках колодцев пожарных гидрантов.

4. Порядок осмотра и закрытия помещений по окончании работы


4.1. После окончания работы административные помещения проверяют внешним визуальным осмотром. 


4.2. В случае обнаружения неисправностей необходимо доложить о случившемся непосредственному руководителю


4.3. Закрывать помещение в случае обнаружения, каких- либо неисправностей, которые могут повлечь за собой возгорание или травмирование работников, категорически запрещено.


4.4. Запрещается оставлять по окончании рабочего времени не обесточенными электроустановки и бытовые электроприборы в помещениях, в которых отсутствует дежурный персонал, за исключением дежурного освещения, систем противопожарной защиты, а также других электроустановок и электротехнических приборов, если это обусловлено их функциональным назначением и (или) предусмотрено требованиями инструкции по эксплуатации.


4.5. На территории и помещениях организации запрещается курить вне установленных местах и пользоваться открытым огнем.


4.6. Запрещается использовать в качестве стоянки автотранспорта противопожарные разрывы между зданиями и сооружениями. 
5. Порядок использования первичных средств пожаротушения


5.1. Первичные средства пожаротушения, используемые на объекте, должны быть исправны, обеспечено их количество.


5.2. Огнетушители должны размещаться на видных, легкодоступных местах на высоте 1,5 м, где исключено их повреждение, попадание на них прямых солнечных лучей, непосредственное воздействие отопительных и нагревательных приборов.


5.3. Для тушения электрооборудования под напряжением до 1000 В, используют – порошковые и углекислотные огнетушители.

6. Обязанности и действия работников при пожаре


6.1. Каждый работник организации при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) должен:

· немедленно прекратить работу и вызвать пожарную охрану по телефону «01» (с сотового телефона 010 - сообщив при этом адрес организации, наименование организации, место возникновения, фамилию, имя, отчество, телефон;

· принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей;

· отключить от питающей электросети закрепленное электрооборудование;

· приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;

· сообщить непосредственному или вышестоящему начальнику и оповестить окружающих сотрудников;

· при общем сигнале опасности покинуть здание.

6.2. Лицо, ответственное за пожарную безопасность на объекте обязано: 

· продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и поставить в известность руководителя организации;

· в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасание, используя для этого имеющиеся силы и средства;

· при необходимости отключить электроэнергию, выполнить другие мероприятия, способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений здания;

· прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;

·  удалить за пределы опасной зоны всех посторонних работников, не участвующих в локализации пожара;

· осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделения пожарной охраны;

· обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

· одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей;

· организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара.

6.3. При прибытии пожарных подразделений проинформировать руководителя тушения пожара о конструктивных особенностях здания, прилегающих строений и сооружений, количестве и пожароопасных свойствах хранимых и применяемых веществ, материалов и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара. 
Глава 8

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ

Перечень учебно-методической документации 

1. Поурочный план

2. План занятий

3. План урока

4. Учебный план

5. Журнал учета занятий (форма утверждается директором)

6. Карточка учета занятий (форма утверждается директором)

7. Протокол итоговой аттестации (форма утверждается директором)

8. Перечень учебной литературы (составляется преподавателями, утверждается директором)

9. График занятий (форма утверждается директором)

10. Вопросы к промежуточной аттестации (по каждому предмету. Составляются преподавателями, утверждаются директором)

11. Вопросы и задания к итоговой аттестации (утверждаются директором)

ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ
Предмет: «Основы законодательства в сфере дорожного движения».
	 № урока
	Содержание разделов и тем
	Часов
	Метод проведения урока
	Наглядные пособия
	Учебная литература

	11
	Законодательство, определяющее правовые основы обеспечения безопасности дорожного движения и регулирующее отношения в сфере взаимодействия общества и природы – 1 час. 

Законодательство, определяющее правовые основы обеспечения безопасности дорожного движения и регулирующее отношения в сфере взаимодействия общества и природы: общие положения; права и обязанности граждан, общественных и иных организаций в области охраны окружающей среды; ответственность за нарушение законодательства в области охраны окружающей среды.


	11
	Урок-лекция
	
	Федеральный закон от 10.12.95 г. № 196 «О безопасности дорожного движения;

ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения»;

КоАП; ГК; УК;

Федеральный закон от 10.01.2001 г. № 7 «Об охране окружающей среды»;

Федеральный закон от 25.04.2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев ТС» 

	22
	Законодательство, устанавливающее ответственность за нарушения в сфере дорожного движения – 3 часа
Законодательство, устанавливающее ответственность за нарушения в сфере дорожного движения: задачи и принципы Уголовного кодекса Российской Федерации; понятие преступления и виды преступлений; понятие и цели наказания, виды наказаний; экологические преступления; ответственность за преступления против безопасности движения и эксплуатации транспорта; задачи и принципы законодательства об административных правонарушениях административное правонарушение и административная ответственность  
	31
	Урок-лекция
	
	

	33
	Ответственность за преступления против безопасности движения и эксплуатации транспорта; задачи и принципы законодательства об административных правонарушениях административное правонарушение и административная ответственность административное наказание; назначение административного наказания; административные правонарушения в области охраны окружающей среды и природопользования; административные правонарушения в области дорожного движения; административные правонарушения против порядка управления; исполнение постановлений по делам об административных правонарушениях; размеры штрафов за административные правонарушения; гражданское законодательство;
	11
	Урок-лекция
	
	

	4эдолтапч4
	Возникновение гражданских прав и обязанностей, осуществление и защита гражданских прав; объекты гражданских прав; право собственности и другие вещные права; аренда транспортных средств; страхование; обязательства вследствие причинения вреда; возмещение вреда лицом, застраховавшим свою ответственность; ответственность за вред, причиненный деятельностью, создающей повышенную опасность для окружающих; ответственность при отсутствии вины причинителя вреда; общие положения; условия и порядок осуществления обязательного страхования; компенсационные выплаты.
	11
	Урок-лекция
	
	

	25
	Общие положения, основные понятия и термины, используемые в Правилах дорожного движения – 2 часа

Общие положения, основные понятия и термины, используемые в Правилах дорожного движения: значение Правил дорожного движения в обеспечении порядка и безопасности дорожного движения; структура Правил дорожного движения; дорожное движение; дорога и ее элементы; пешеходные переходы, их виды и обозначения с помощью дорожных знаков и дорожной разметки; прилегающие территории: порядок въезда, выезда и движения по прилегающим к дороге территориям; порядок движения в жилых зонах; автомагистрали, порядок движения различных видов транспортных средств по автомагистралям; запрещения, вводимые на автомагистралях; перекрестки, виды перекрестков в зависимости от способа организации движения; определение приоритета в движении; железнодорожные переезды и их разновидности; 
	21
	Урок-лекция
	Плакаты в электронном виде.


	ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения», раздел 1, 2.



	66
	Участники дорожного движения; лица, наделенные полномочиями по регулированию дорожного движения; виды транспортных средств; организованная транспортная колонна; ограниченная видимость, участки дорог с ограниченной видимостью; опасность для движения; дорожно-транспортное происшествие; перестроение, опережение, обгон, остановка и стоянка транспортных средств; темное время суток, недостаточная видимость; меры безопасности, предпринимаемые водителями транспортных средств, при движении в темное время суток и в условиях недостаточной видимости; населенный пункт: обозначение населенных пунктов с помощью дорожных знаков; различия в порядке движения по населенным пунктам в зависимости от их обозначения.


	11
	Урок-лекция
	
	

	37
	Обязанности участников дорожного движения – 2 часа

Обязанности участников дорожного движения: общие обязанности водителей; документы, которые водитель механического транспортного средства обязан иметь при себе и передавать для проверки сотрудникам полиции; обязанности водителя по обеспечению исправного технического состояния транспортного средства; порядок прохождения освидетельствования на состояние алкогольного опьянения и медицинского освидетельствования на состояние опьянения; порядок предоставления транспортных средств должностным лицам; обязанности водителей, причастных к дорожно-транспортному происшествию; запретительные требования, предъявляемые к водителям; права и обязанности водителей транспортных средств, движущихся с включенным проблесковым маячком синего цвета (маячками синего и красного цветов) и специальным звуковым сигналом; обязанности других водителей по обеспечению беспрепятственного проезда указанных транспортных средств и сопровождаемых ими транспортных средств; обязанности пешеходов и пассажиров по обеспечению безопасности дорожного движения.
	22  
	Урок с элементами беседы
	Плакаты в электронном виде.
	ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения», раздел 1, 2.



	48
	Дорожные знаки – 5 часов

    Дорожные знаки: значение дорожных знаков в общей системе организации дорожного движения; классификация дорожных знаков; основной, предварительный, дублирующий, повторный знак; временные дорожные знаки; требования к расстановке знаков; назначение предупреждающих знаков; порядок установки предупреждающих знаков различной конфигурации; название и значение предупреждающих знаков; действия водителя при приближении к опасному участку дороги, обозначенному соответствующим предупреждающим знаком;
	11
	Урок-лекция
	Плакаты в электронном виде.


	И.Коноплянко «Организация и безопасность дорожного движения»

ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения» Дорожные знаки.

	59
	    Назначение знаков приоритета; название, значение и порядок их установки; действия водителей в соответствии с требованиями знаков приоритета; назначение запрещающих знаков; название, значение и порядок их установки; распространение действия запрещающих знаков на различные виды транспортных средств; действия водителей в соответствии с требованиями запрещающих знаков; зона действия запрещающих знаков;
	22
	Урок с элементами беседы
	Плакаты в электронном виде.
	И.Коноплянко «Организация и безопасность дорожного движения» 

ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения», дорожные знаки.

	610
	   Название, значение и порядок установки предписывающих знаков; распространение действия предписывающих знаков на различные виды транспортных средств; действия водителей в соответствии с требованиями предписывающих знаков; назначение знаков особых предписаний; название, значение и порядок их установки; особенности движения по участкам дорог, обозначенным знаками особых предписаний; назначение информационных знаков; название, значение и порядок их установки; действия водителей в соответствии с требованиями информационных знаков; назначение знаков сервиса; название, значение и порядок установки знаков сервиса; назначение знаков дополнительной информации (табличек); название и взаимодействие их с другими знаками; действия водителей с учетом требований знаков дополнительной информации.
	22
	Урок с элементами беседы
	Плакаты в электронном виде.
	И.Коноплянко «Организация и безопасность дорожного движения» 

ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения», дорожные знаки.

	711
	Дорожная разметка

Дорожная разметка и ее характеристики: значение разметки в общей системе организации дорожного движения, классификация разметки; назначение и виды горизонтальной разметки; постоянная и временная разметка; цвет и условия применения каждого вида горизонтальной разметки; действия водителей в соответствии с ее требованиями; взаимодействие горизонтальной разметки с дорожными знаками; назначение вертикальной разметки; цвет и условия применения вертикальной разметки.
	11
	Урок с элементами беседы
	Плакаты в электронном виде.
	И.Коноплянко «Организация и безопасность дорожного движения» 

ПП РФ № 1090 «Правила дорожного движения» 

Дорожная разметка.


ПЛАН УРОКА 
	Тема урока:
	Введение. Обзор законодательных актов. Общие положения. Основные понятия и термины. 

	Тип урока:
	Лекционное занятие.

	Цель урока:
	Сформировать у учащихся мотивацию к изучению основных законодательных актов в сфере дорожного движения

	Задачи:

1. Создать представление о происхождении и развитии нормативных актов и правил, устанавливающих порядок передвиже​ния на дорогах.
2. Дать понятие об основных терминах, применяемых в Правилах дорожного движения. 

3. Сформировать у учащихся осознания социально-защищенной личности водителя путем повышения мотивации к изучению предмета под девизом «грамотный водитель - защищенная личность». 

	Время занятия: 2 часа 
	Место: учебная аудитория с видеопроектором 

	Вид: групповое 
	Метод проведения: объяснительно-иллюстративный 

	Учебно-материальное обеспечение: 
	Компьютер, видеопроектор, комплект слайдов

	Межпредметные связи
	 -

	Внутрипредметные связи
	

	 

 

Литература для преподавателя 
	1.Правила дорожного движения Российской Федерации.
2. Комментарий к ПДД РФ и Основным положениям по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанности должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения. М.Б. Афанасьев, В.Д. Кондратьев, А.Ю. Якимов и др.: под общ. ред. В.А. Фёдорова. М.: ЗАО КЖИ «За рулём», 2001.

	Литература для учащихся
	Правила дорожного движения Российской Федерации


Структура урока
	Содержание учебного материала, время 
	Методические указания 

	1. Этап организации учащихся (7 минут)

а) приветствие 
б) знакомство с группой
в) проверка готовности к уроку 
г) Объявить тему занятия и цели урока
	Поприветствовать.
Ознакомиться с учащимися по списку.
Тема урока: Введение. Обзор законодательных актов.     

Тема 1. Общие положения. Основные понятия и термины.

	2. Этап изучения нового материала (45 минут)
Последовательность изложения материала:

Закон о безопасности дорожного движения, Правила дорожного движения, 

Кодекс об административных правонарушениях, 

Уголовный кодекс, 

Гражданский кодекс, 

Закон об охране окружающей среды, 

Закон об обязательном страховании гражданской ответственности (ОСАГО).
Значение Правил в обеспечении порядка и безопасности дорожного движения. Общая структура Правил. Основные понятия и термины, содержащиеся в Правилах.
	В ходе обзора законодательных актов рассказать, когда они вводились, о порядке внесения изменений в эти акты. Особо акцентировать внимание слушателей на том, что в соответствии с основными понятиями и терминами в ПДД вносятся термины  в основных законодательных актах. 
Особое внимание придать  тому факту, что при составлении протоколов по делам об административных правонарушениях очень часто совершаются ошибки вследствие безграмотности водителей и незнания ими основных терминов, отсюда и неправомерное привлечение к административной ответственности (например, столкновение транспортных средств, происшедшее на прилегающей территории, рассматривается как страховой случай, а не как ДТП)

	3. Этап проверки восприятия изучаемого материала. Вопросы к аудитории:             

1. Каковы основные составляющие, позволяющие определить событие как дорожно-транспортное происшествие?                         

2. Что входит в термин «дорога»? 

3. Можно ли отнести велорикшу в категории водителей?

4. К какой категории участников дорожного движения относится пастух?
	В ходе занятия демонстрируются слайды, например, по терминам «дорога», «автомагистраль», «разделительная полоса».  Учитывая большой теоретический материал по основным понятиям и терминам и индивидуальные особенности обучающихся, под запись даются не все термины. 

	4. Этап закрепления полученных знаний (20 минут). Задание: решить кроссворда по основным терминам, применяемым в ПДД. 
	

	5. Этап обсуждения домашнего задания (8 минут). 
Домашнее задание: 

законспектировать и запомнить термины «Вынужденная остановка», «Дорожное движение», «Железнодорожный переезд», «Маршрутное транспортное средство» ,«Мопед», «Населенный пункт», «Недостаточная видимость», «Опасность для движения», «Опасный груз», «Организованная перевозка группы детей» , «Организованная пешая колонна» , «Организованная транспортная колонна» , «Пешеходный переход» , «Полоса движения» , «Прилегающая территория» , «Разрешенная максимальная масса» , «Темное время суток», «Уступить дорогу (не создавать помех)» . 
	Рассказ о порядке выполнения домашнего задания, о порядке работы над составлением конспекта. 

	7. Этап подведения итогов занятия. (10минут).             

Ответы на вопросы учащихся. Подведение итогов, высказывание мнений о проведенном занятии, о достижении целей занятия.
	 


Учебный план

Приведен пример учебного плана по практическому обучению вождению. Еще раз обращаю внимание – это только пример! Возможная форма! Текущей Программе не соответствует.

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

по обучению вождению транспортных средств.

	РАЗДЕЛ 1.  Первоначальное обучение вождению

	№
	№ Упражнения
	Краткое содержание упражнения
	Кол-во

часов
	Место проведения

	1.
	№ 1


	Посадка в автомобиль на место водителя. Ознакомление с органами управления и контрольно-измерительными приборами. Приемы действия органами управления. Трогание с места. 
	1
	Учебная

площадка

	2.
	№ 2


	Приемы управления автомобилем. Движение по прямой и с поворотами. Переключение передач. 
	1
	Учебная

площадка

	3.
	№ 3

Занятие 1
	Движение с переключением передач в восходящем и нисходящем порядках по прямой  и с изменением направления. 
	2
	Учебная

площадка

	4.
	№ 3

Занятие 2
	Разгон автомобиля. Движение по прямой с переключением передач в восходящем и нисходящем порядке. Способы перехода на низшую передачу (последовательный и без соблюдения последовательности). Способы торможения. Кратковременные остановки, длительная стоянка на уклоне и подъеме. 
	2
	Учебная

площадка

	5.
	№ 3

Занятие 3


	Движение передним ходом по кольцевому маршруту. Разгон и торможение с остановками у стоп-линии. Повороты направо и налево, между препятствиями. Движение задним ходом по прямой с использованием различных способов наблюдения за дорогой. Маневрирование задним ходом. 
	2
	Учебная

площадка

	6.
	№ 4
	Парковка передним и задним ходом. 
	2
	Учебная

площадка

	7.
	№ 5

Занятие 1
	Въезд и выезд из ворот передним и задним ходом. 


	2
	Учебная

площадка

	8.
	№ 5

Занятие 2
	Осмотр автомобиля перед выездом.
Развороты с применением и без применения заднего хода. Проезд по «Змейке» передним ходом. 
	2
	Учебная

площадка

	9.
	№ 6

Занятие 1
	Постановка транспортного средства в «бокс» передним и задним ходом из по​ложения с предварительным поворотом направо (налево).

Постановка на габаритную стоянку. 
	2
	Учебная

площадка

	10
	№ 6

Занятие 2
	Движение по габаритному тоннелю задним ходом с предварительным поворотом направо (налево). Начало движения на подъеме. 
	2
	Учебная

площадка

	11
	Контр.

занятие
	Выполнение упражнений, выполняемых на закрытой площадке
	1
	Учебная

площадка

	ВСЕГО ЧАСОВ ПО ПЕРВОМУ РАЗДЕЛУ
	19 
	

	РАЗДЕЛ 2.  Обучение практическому вождению в условиях реального дорожного движения
	Кол-во часов
	Место проведения

	2.1. По маршрутам с малой интенсивностью движения

	12
	№ 7
	Отработка навыка движения глаз. Выезд на улицы города (населенного пункта). Движение в транспортном потоке. Остановка и начало движения. Движение на поворотах с ограниченной видимостью. 
	1 
	Маршрут № 1

	13
	№ 8
	Движение на подъемах и спусках с остановками и началом движения. Проезд обозначенного места остановки общественного транспорта, пешеходных переходов. Отработка приемов парковки. Встречный разъезд в узких проездах. 
	1
	Маршрут № 1

	14
	№ 9
	Объезд препятствий. Движение по мостам и путепроводам. Проезд железнодорожных переездов. 
	1
	Маршрут № 1

	15
	№ 10
	Проезд перекрестка. Действия водителя при проезде перекрестка. Оценка перекрестка (обзорность, число полос, наличие транспорта и т.д.).
	2
	Маршрут № 2

	16
	№ 11
	Перестроение в рядах. Действия по сигналу светофора (регулировщика). Выбор траектории движения.  
	2
	Маршрут № 2

	17
	№ 12
	Проезд нерегулируемых и регулируемых  перекрестков равнозначных и неравнозначных дорог в прямом направлении, с поворотом направо и налево.
	2
	Маршрут № 2

	18
	№ 13
	Проезд нерегулируемых и регулируемых  перекрестков равнозначных и неравнозначных дорог в прямом направлении, с поворотом направо и налево.
	2
	Маршрут № 2

	19
	Контр.

занятие
	Управление автомобилем по улицам с небольшой интенсивностью движения
	1 
	Маршрут № 2

	ВСЕГО ЧАСОВ ПО ВТОРОМУ РАЗДЕЛУ
	 12 
	

	2.2. По маршрутам с большой интенсивностью движения

	20
	№ 14
	Совершенствование навыков движения глаз. Формирование безопасного пространства вокруг транспортного средства. Выезд на дорогу. 
	2
	Маршрут № 3

	21
	№ 15
	Движение в транспортном потоке. Остановка и начало движения. Движение на поворотах с ограниченной видимостью. 
	2
	Маршрут № 3

	22
	№ 16
	Движение на подъемах и спусках с остановками и началом движения. Проезд обозначенного места остановки общественного транспорта, пешеходных переходов. Отработка приемов парковки. 
	2
	Маршрут № 3

	23
	№ 17
	Встречный разъезд в узких проездах. Объезд препятствия. Движение по мостам и путепроводам. Проезд железнодорожных переездов. Выбор скорости движения. 
	2
	Маршрут № 3

	24
	№ 18
	Определение расстояния до приближающегося транспортного средства. Определение скорости приближающегося транспортного средства. Необходимость и целесообразность перестроения. Действия по сигналу светофора (регулировщика). 
	2
	Маршрут № 3

	25
	№ 19
	Проезд перекрестков. Действия водителя при проезде перекрестка. Выбор траектории движения. Выезд на перекресток. Проезд нерегулируемых перекрестков равнозначных и неравнозначных дорог в прямом направлении, с поворотом направо и налево, разворотами для движения в обратном направлении. 
	2
	Маршрут № 3

	26
	№ 20
	Проезд перекрестков. Действия водителя при проезде перекрестка. Выбор траектории движения. Выезд на перекресток. Проезд нерегулируемых перекрестков равнозначных и неравнозначных дорог в прямом направлении, с поворотом направо и налево, разворотами для движения в обратном направлении. 
	1
	Маршрут № 3

	27
	Контр

занятие
	Управление автомобилем по улицам с большой интенсивностью движения
	1 
	Маршрут № 3

	ВСЕГО ЧАСОВ ПО ТРЕТЬЕМУ РАЗДЕЛУ
	 14 
	

	28
	№ 21
	По индивидуальному плану для каждого обучаемого, в том числе с целью устранения выявленных недостатков. 
	2
	Маршрут № 2-3

	29
	№ 22
	По индивидуальному плану для каждого обучаемого, в том числе с целью устранения выявленных недостатков. 
	2
	Маршрут № 2-3

	ВСЕГО ЧАСОВ ПО ЧЕТВЕРТОМУ РАЗДЕЛУ
	4 
	

	ИТОГО ПО КУРСУ
	49 
	

	ЭКЗАМЕН
	1
	


1. Упражнение 3.1. и 6.2. выполняется только при обучении вождению с механической коробкой переключения передач;

2. Упражнение 3.2. и 3.3. выполняется только при обучении вождению с автоматической коробкой переключения передач.

Остальные упражнения (задания) выполняются при обучении вождению, как с МКПП, так и с АКПП.

3. При отработке упражнений по вождению предусматривается проведение контрольного осмотра транспортного средства и выполнение работ по ежедневному обслуживанию.

4. Время, отводимое на выполнение упражнений, включает время на проведение инструктажей перед началом выполнения Упражнения и подведение итогов с разбором ошибок по окончанию их выполнения (Всего 10 минут).

ОБРАЗЕЦ ПРОТОКОЛА ПРОВЕДЕНИЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор И.И. Иванов






______________







       
      




13.01.2013
ПРОТОКОЛ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Квалификационная комиссия в составе: 
Председатель комиссии 
______________________________
Члены комиссии: 

______________________________

                               
______________________________

                               
______________________________ 

провела итоговую аттестацию группы № _____, завершившей курс обучения по программе профессиональной подготовки водителей транспортных средств категории «___».

Приказом генерального директора АНПО «Драйв» к проведению итоговой аттестации допущены и проходили итоговую аттестацию следующие слушатели: 

	п/п
	Ф.И.О.
	Оценки по предметам  
	Подпись

слушателя

	1
	
	Основы законодательства в сфере дорожного движения
	
	

	
	
	Психофизиологические основы деятельности водителя
	
	

	
	
	Основы управления транспортными средствами
	
	

	
	
	Первая помощь при дорожно-транспортном происшествии
	
	

	
	
	Устройство и техническое обслуживание транспортных средств категории "B" как объектов управления
	
	

	
	
	Основы управления транспортными средствами категории "B"
	
	

	
	
	Вождение транспортных средств категории "B" (с механической трансмиссией/с автоматической трансмиссией)
	
	

	
	
	Организация и выполнение грузовых перевозок автомобильным транспортом
	
	

	
	
	Организация и выполнение пассажирских перевозок автомобильным транспортом
	
	

	Итоговая оценка: Квалификационное испытание (сдал, не сдал).            
Присвоена профессия «Водитель автомобиля»    Категория автомобиля «В»  Разряд 4-й            Трансмиссия (механическая, автоматическая).                                                                                    
	


  Председатель _________________ / ___________________

	Члены комиссии: 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Глава 9

ДОГОВОР № ______

безвозмездного пользования учебным автодромом

г. ___________  






 “____” ________ 201__ г.

Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв», именуемая в дальнейшем “Сторона-1”, в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании устава, и _________________________________________________, именуем___ в дальнейшем “Сторона-2”, в лице ____________________________________________, действующего на основании _______, заключили настоящий договор о нижеследующем.
1. Предмет договора

1.1. По настоящему договору Сторона-1 обязуется предоставлять в безвозмездное пользование Стороне-2 для проведения занятий по практическому обучению вождению автомобиля учебный автодром по адресу ________________________________.

1.2. Сторона-1 является собственником земельного участка, на котором располагается учебный автодром. Свидетельство о праве собственности на земельный участок _______________________. Оборудование учебного автодрома принадлежит на праве собственности Стороне-1, что подтверждается данными бухгалтерского учета.

1.3. Сторона-2 обязуется по истечении периода безвозмездного пользования возвратить учебный автодром в том же состоянии, в каком ее получила, с учетом нормального износа. 

1.4. Сторона-2 вправе использовать учебный автодром только по согласованному с Стороной-1 графику. 
2. Права и обязанности сторон

2.1. Сторона-1 обязана предоставлять Стороне-2 учебный автодром в состоянии, соответствующем условиям настоящего договора и его назначению.

2.2. При пользовании учебным автодромом Сторона-2 полностью соблюдает установленные Стороной-1 внутренние правила проведения практических занятий, правила техники безопасности, санитарии и гигиены.

2.3. Сторона-2 обязана поддерживать учебный автодром, получаемый в безвозмездное пользование, в пригодном для использования состоянии, нести пропорциональные расходы по его содержанию. 
3. Ответственность сторон

3.1. Сторона-2 несет полную ответственность за действия своих сотрудников и обучаемых лиц в процессе безвозмездного использования учебного автодрома. 

3.2. Сторона-2 отвечает за вред, причиненный ею третьим лицам в процессе безвозмездного использования учебного автодрома.

3.3. В остальных случаях стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
4. Срок действия договора. Расторжение договора

4.1. Настоящий договор вступает в силу в момент его подписания.

4.2. Настоящий договор заключен на неопределенный срок.

4.3. Каждая из сторон вправе во всякое время отказаться от настоящего договора, известив об этом другую сторону за _____ дней.

4.4. Сторона-1 вправе требовать немедленного досрочного расторжения настоящего договора в случаях, когда Сторона-2:

1) использует учебный автодром не в соответствии с условиями договора или назначением;

2) не выполняет обязанностей по текущему содержанию учебного автодрома;

3) существенно ухудшает состояние учебного автодрома;

4) без согласия Стороны-1 предоставляет учебный автодром третьим лицам.
5. Адреса и реквизиты сторон

ДОГОВОР АРЕНДЫ АВТОТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА

г. Москва 






   “___” ___________ 20 __ г.

Гражданин РФ ___________________________________, именуемый в дальнейшем “Арендодатель” с одной стороны, и Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв», именуемая в дальнейшем “Арендатор”, в лице генерального директора Иванова И.И., действующего на основании устава, с другой стороны, заключили договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Арендодатель предоставляет, а Арендатор принимает во временное пользование, с целью использования в образовательном процессе, учебный автомобиль _____________________  _________________ года выпуска, государственный № ____________________, кузов №____________, двигатель № _______, технический паспорт № __________, (VIN _________), принадлежащий ему на праве собственности, а Арендатор обязуется выплачивать Арендодателю арендную плату и по окончании срока аренды возвратить ему автомобиль в исправном состоянии с учетом естественного износа. 

1.2. Эксплуатацию (вождение) автомобиля осуществляет лицо из числа сотрудников Арендатора, обладающее правом на обучение вождению - мастер производственного обучения на основании доверенности, выданной Арендатором. 

В период пользования автомобилем ответственным лицом Арендатора, распоряжения которого обязательны для исполнения мастером производственного обучения, является руководитель Арендатора.

1.3. Все расходы по содержанию и ремонту автомобиля, несет Арендатор.

1.4. Расходы на оплату топлива и других необходимых в процессе эксплуатации автомобиля материалов, несет Арендатор.

2. Права и обязанности сторон

2.1. Арендодатель обязуется:

2.1.1. Передать Арендатору автомобиль, в исправном состоянии по Акту приема передачи. 

2.1.2. Предоставлять автомобиль на государственный технический осмотр в соответствии с действующим порядком.

2.2. Арендатор обязуется:

2.2.1. Принять и пользоваться автомобилем в строгом соответствии с его назначением и целями, указанными в п. 1.1 настоящего договора. 

2.2.2. Поддерживать надлежащее техническое состояние автомобиля, включая осуществление текущего и капитального ремонта, в течение всего времени действия договора.

2.2.3. Своевременно вносить арендную плату за пользование автомобилем. 

2.2.4. Возвратить Арендодателю автомобиль в исправном состоянии с учетом естественного износа по Акту приема-передачи.

2.3. Сдача Арендатором автомобиля в субаренду не допускается.
3. Порядок расчетов

3.1. Размер арендной платы составляет _____________ (__________________________) руб. НДС не облагается.

3.2. Указанная плата вносится Арендатором (за месяц авансом не позднее 5-го числа каждого месяца.)

3.3. За несвоевременное внесение арендной платы Арендатор уплачивает Арендодателю пеню в размере _____% за каждый день просрочки.

3.4. За просрочку передачи автомобиля по окончании срока аренды либо в случае досрочного прекращения договора Арендатор уплачивает Арендодателю пеню в размере _____% от суммы месячной арендной платы за каждый день просрочки.

3.5. Арендатор является налоговым агентом по отношению к выплачиваемой им Арендодателю арендной плате. Налогообложение доходов, полученных по данному договору Арендодателем является обязанностью Арендатора.

4. Порядок расторжения договора и рассмотрения споров

4.1. Любая из сторон может отказаться от договора в одностороннем порядке, письменно предупредив другую сторону за ___________________________.

4.2. Досрочное расторжение договора возможно, если одна из сторон допустила грубые или неоднократные нарушения условий договора. 

4.3. В случае досрочного расторжения договора виновная сторона обязана возместить все убытки, связанные с расторжением договора.

4.4. Судебные споры между сторонами рассматриваются по месту нахождения истца.

5. Срок действия договора

5.1. Срок действия настоящего договора устанавливается с “____” ______________ 200 __ г. по ______________ 2000 __ г.

5.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

Приложение. Акт приема-передачи

Арендодатель 



Арендатор

Приложение к договору аренды

 от _________ № _______

АКТ

Приема-передачи автомобиля

г. Москва 

   “___” ___________ 200 __ г.

Арендодатель (гр. РФ _____________) предоставляет, а Арендатор (Автономная некоммерческая профессиональная организация «Драйв») принимает, учебный автомобиль _____________________  _________________ года выпуска, государственный № ____________________, кузов №____________, двигатель № _______, технический паспорт № __________, (VIN _________), принадлежащий Арендатору на праве собственности,

Арендодатель передает Арендатору оригинал Свидетельства о регистрации СТС № __________, выданное __________________ и копию Технического паспорта на автомобиль.

Автомобиль передан в полностью исправном состоянии, (внещние повреждения отсутствуют) в следующей комплектации:

__________________________

__________________________

__________________________

Арендодатель 



Арендатор

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА ОБ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЗА ТЕХНИЧЕСКОЕ СОСТОЯНИЕ УЧЕБНЫХ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ
Автономная некоммерческая профессиональная организация АНПОО «Драйв»

ПРИКАЗ № 13






«13» января 2013 года
В целях выполнения требований статьи 20 Федерального закона от 10.12.1995 N 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», обязанности и ответственность за соответствие текущего технического состояния транспортных средств, используемых организацией перед выходом их на линию возлагаю на себя.

Ответственность за текущее техническое состояние эксплуатируемого транспортного средства в процессе работы, в соответствии с Правилами дорожного движения несет лицо, его эксплуатирующее – т.е. мастер производственного обучения.


Генеральный директор 
  _____________   /И.И. Иванов/


ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЯ СОТРУДНИКОВ ГИБДД
Начальнику государственной инспекции безопасности дорожного движения (города)

________ (звание), ФИО

ЖАЛОБА

___ декабря 2016 года сотрудником ДПС ________________ был остановлен без достаточных на то оснований учебный автомобиль ____________ управляемый _______________. При проверке документов, сотрудником ДПС _____________ был установлен факт отсутствия у ___________ путевого листа, что по мнению _________ является административным правонарушением, предусмотренным ст.12.3 ч.2 КоАП РФ. В результате был составлен Протокол № ____________ о совершении административного правонарушения и выписан штраф в размере 500 рублей. Объяснение у ___________ не затребовалось.

Указанные действия сотрудника ДПС___________ являются грубым нарушением основ КоАП, предполагающих точное указание на то, какие именно статьи какого нормативно-правового документа были нарушены и свидетельством слабого знания ___________ действующего законодательства в области организации дорожного движения.

Статья 12.3. ч.2 КоАП указывает на обязанность водителя иметь при себе перечисленные в данной статье документы, а также "...в случаях, предусмотренных законодательством, путевой лист...". Уже из самой формулировки статьи 12.3 ч.2 вытекает, что наличие путевого листа не является обязательным для любого водителя. 
Действующее законодательство, а именно: Правила дорожного движения Российской Федерации (Постановление правительства РФ № 1090), Федеральный закон "Устав автомобильного транспорта" (ФЗ № 259), Приказ Министерства транспорта РФ "Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов" (приказ № 152) однозначно предписывают наличие путевого листа у водителей, осуществляющих перевозку пассажиров или грузов. В подтверждение этих слов достаточно привести выдержки из указанных документов.

ПРАВИЛА

ДОРОЖНОГО ДВИЖЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Утверждены

Постановлением Совета Министров -

Правительства Российской Федерации

от 23 октября 1993 г. N 1090

ст. 2.1. Водитель механического транспортного средства обязан:

2.1.1. Иметь при себе и по требованию сотрудников полиции передавать им для проверки:

.......;

в установленных случаях разрешение на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси, путевой лист, лицензионную карточку и документы на перевозимый груз, а при перевозке крупногабаритных, тяжеловесных и опасных грузов - документы, предусмотренные правилами перевозки этих грузов;

Кроме этого:

ст. 21. Учебная езда

21.3. Обучающий должен иметь при себе документ на право обучения вождению транспортного средства данной категории, а также удостоверение на право управления транспортным средством соответствующей категории.
ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН

«УСТАВ АВТОМОБИЛЬНОГО ТРАНСПОРТА И ГОРОДСКОГО

НАЗЕМНОГО ЭЛЕКТРИЧЕСКОГО ТРАНСПОРТА»

8 ноября 2007 года 







№ 259-ФЗ

Статья 6. Путевые листы

2. Запрещается осуществление перевозок пассажиров и багажа, грузов автобусами, трамваями, троллейбусами, легковыми автомобилями, грузовыми автомобилями без оформления путевого листа на соответствующее транспортное средство.

1. Обязательные реквизиты и порядок заполнения путевых листов утверждаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере транспорта (Минтранс России. Прим. автора), в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

Министерство транспорта Российской Федерации

ПРИКАЗ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ РЕКВИЗИТОВ И ПОРЯДКА ЗАПОЛНЕНИЯ ПУТЕВЫХ ЛИСТОВ
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 9. Путевой лист оформляется на каждое транспортное средство, используемое юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем для осуществления перевозок грузов, пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном и междугородном сообщениях.

Таким образом, требование к мастеру производственного обучения иметь в процессе учебной езды путевой лист не основано ни на каких положениях действующего законодательства и, следовательно, является незаконным.

На основании вышеизложенного и руководствуясь положениями ст.30.7 КоАП РФ прошу Постановление по делу об административном правонарушении, вынесенное сотрудником ДПС __________ отменить по причине  недоказанности обстоятельств, на основании которых было вынесено постановление (ст.30.7, ч.1, п.3)

Подпись
0

