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1. Общие положения
1.1. Положение об образовательной деятельности в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» (далее ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)разработано в соответствии с  Федеральным законом от 27.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", а также Уставом ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
1.2. Целями Образовательной организации является:
· осуществление образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам.
· осуществление образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам и программам профессионального обучения.
1.3. Целями образовательного процесса  Образовательной организации являются:
· приобретение обучающимися профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными средствами;
· ускоренное приобретение обучающимися навыков, необходимых для выполнения определенной работы;
· удовлетворение потребностей специалистов в получении знаний о новейших достижениях в соответствующих отраслях науки и техники, передовом отечественном и зарубежном опыте;
· повышения профессиональных знаний специалистов, совершенствования их деловых качеств, подготовки их к выполнению новых трудовых функций;
· организации и проведения повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов предприятий (объединений), организаций и учреждений, высвобождаемых работников, незанятого населения и безработных специалистов;
· организация и проведение научных исследований, консультационная деятельность;
· научная экспертиза программ, проектов, рекомендаций, других документов и материалов по профилю работы Образовательного учреждения.
1.4. ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» путем целенаправленной организации учебного процесса, выбора форм, методов и средств обучения, использования дистанционного обучения создает условия для освоения программ дополнительного профессионального образования, дополнительных общеобразовательных программ и программ профессионального обучения
Запрещается использование антигуманных, а также опасных для жизни или здоровья обучающихся методов обучения.
1.5.  Общие требования к организации образовательного процесса в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» по образовательным программам различных уровней устанавливаются законодательством Российской Федерации в области образования.
2. Образовательные программы
2.1. Виды реализуемых образовательных программ с указанием уровня образования и   (или) направленности:
· дополнительные профессиональные программы (повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки);
· программы профессионального обучения; 
· дополнительные общеобразовательные программы (дополнительные общеразвивающие программы, дополнительные предпрофессиональные программы).
2.2.1. Дополнительные профессиональные программы реализуются ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» по следующим направлениям: психология; медицинская психология; нейро-лингвистическое программирование, организационная психология; конфликтология; социология и социальная работа; социально-культурная деятельность; менеджмент; финансовая политика и планирование в организации; экономика и управление; бухгалтерия и налоговый учет; логистика (транспортная, складская, внешнеэкономическая деятельность); управление персоналом; делопроизводство и архивоведение; кадровый аудит в организации; информационные технологии и вычислительная техника; информационная безопасность; использование продуктов 1С; сервис и туризм; экологический и оздоровительный туризм; традиционные и современные системы оздоровления; традиционная медицина; адаптивная физическая культура; лечебная физическая культура; массаж; охрана и безопасность труда; профилактика социальных и профессиональных заболеваний; косметология; сестринская косметология; изобразительное и прикладные виды искусств; прикладная эстетика.
2.2.2.Программы профессионального обучения реализуются Образовательной организацией по следующим направлениям: парикмахер; мастер маникюра, педикюра; агент по продажам; агент по закупкам; продавец; кассир; делопроизводитель; оператор 1С; секретарь; младший воспитатель; младшая медсестра; художник-оформитель; декоратор витрин; художник по росписи; ландшафтный дизайн; флорист.
2.2.3. Дополнительные общеобразовательные программы реализуются Образовательной организацией по следующим направлениям: художественно-эстетическая, физкультурно-спортивная, научно-техническая, естественнонаучная, гуманитарная, туристско-краеведческая, эколого-биологическая, культурологическая, социально-педагогическая. 
2.3. Структура, объем, сроки и условия реализации программ дополнительного профессионального образования, профессионального обучения и дополнительных общеобразовательных программ,  указанных в  Уставе, определяются Организацией самостоятельно на основании соответствующих Федеральных государственных образовательных стандартов и федеральных государственных требований.
2.4. Образовательная деятельность Образовательной организации будет сопровождаться итоговой аттестацией и выдачей документов об образовании. 
2.5.   Язык, на котором ведется обучение, - русский. 
2.6.  Образовательные программы  осваиваются обучающимися в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» в различных формах, отличающихся объемом обязательных занятий педагогического работника с обучающимся, - очной, очно-заочной, заочной и дистанционной форме.  Допускается сочетание различных форм получения образования, в том числе соединение обучения по очной форме с работой на предприятии, в учреждении, организации.
2.7. Требования к минимуму содержания дополнительных профессиональных образовательных программ и уровню профессиональной переподготовки устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим проведение единой государственной политики в области дополнительного профессионального образования, совместно с другими федеральными органами исполнительной власти в пределах их компетенции.
3. Прием в слушатели
3.1. Прием слушателей в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» осуществляются на основе договоров, заключаемых организацией с органами исполнительной власти, органами службы занятости населения и другими юридическими и физическими лицами.
3.2. Взаимоотношения ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» и обучающегося регулируются договором, определяющим уровень образования, сроки обучения, размер платы за обучение, гарантии и ответственность ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» в случае приостановления действия или аннулирования лицензии, либо прекращения деятельности ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», иные условия. Изменения в договор вносятся по обоюдному соглашению сторон.
3.3. ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» объявляет приём для обучения по дополнительным профессиональным программам (повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки), программам профессионального обучения только при наличии лицензии на осуществление образовательной деятельности по этим программам.
3.4. Стоимость обучения (цена договора) устанавливается внутренними положениями ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» и может изменяться в зависимости от объема и сложности образовательной программы.
3.5. ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» информирует о начале формирования групп слушателей по определенным образовательным программам посредством распространения информации через средства массовой информации, сеть «Интернет», путем рассылок писем, факсов, писем по электронной почте.
3.6. От имени  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» договор на обучение подписывается Директором  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
3.7. Директор в течение пяти дней с момента заключения договора на обучение и поступления по договору на обучение денежных средств на расчетный счет  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  издает приказ о зачислении лица, в отношении которого заключен договор на обучение, в слушатели  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
3.8. Слушателями   ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» являются лица, зачисленные на обучение по образовательным программам приказом Директора ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
3.9. На каждого слушателя в   ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» формируется в установленном порядке личное дело, в которое входят следующие документы: заявление о приеме (оригинал), договор на обучение (оригинал), копия документа об образовании. 
3.10.  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»   обязан ознакомить слушателей с лицензией, Уставом и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
3.11. Дата начала обучения определяется в течение пяти рабочих дней с момента формирования полной группы в количестве 4 слушателей.
3.12. В случае, если в течение месяца с момента объявления о наборе группы в группу не набралось 4 слушателя, решение об определении даты начала обучения принимает Директор.
4. Порядок обучения
4.1. Организация учебного процесса в   ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» по образовательным программам регламентируется рабочим учебным планом по направлению подготовки и расписанием учебных занятий для каждой формы обучения, которые разрабатываются и утверждаются. 
4.2. Программы повышения квалификации в  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» включает в себя краткосрочное (не менее 16 часов) тематическое обучение, программы профессиональной переподготовки и профессиональной подготовки не менее 250 часов.
4.3. Сроки начала и окончания обучения устанавливаются в соответствии с учебным планом и зависят от формирования групп обучающихся.
4.4. В ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» установлены следующие основные виды учебных занятий: лекции, практические и семинарские занятия, вебинары, конференции,  выставки, презентации, тренинги,  консультации, дистанционное обучение и самостоятельная подготовка
Кроме того, в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» могут проводиться и другие виды учебных работ. Для всех видов аудиторных занятий академический час установлен  45 минут.
4.5. Слушателю на время обучения в образовательном учреждении выдается справка, свидетельствующая о сроках его пребывания на учебе в данном учреждении.
4.6.  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»   обязана информировать обучающихся (при их обращении) о положении в сфере занятости населения в РФ, содействовать студентам в заключении договоров с предприятиями, учреждениями и организациями на их обучение и трудоустройство.
5. Итоговая аттестация
5.1. Оценка уровня знаний слушателей образовательного учреждения проводится по результатам текущего контроля знаний и итоговой аттестации. 
5.2. Оценка по результатам промежуточной аттестации является зачет, устанавливается оценки: «зачтено» и «незачтено».
5.3. По результатам итоговой аттестации устанавливаются оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».
5.4. Форма проведения промежуточной и итоговой аттестации: устная, письменная, тестирование, защита работы (реферата), устанавливается Директором  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
5.5. Проведение текущей аттестации осуществляется преподавателем в соответствии с учебным планом. Текущую аттестацию слушателей преподаватель может провести на основании выполнения заданий и практических работ  при посещении слушателями занятий по очной форме обучения. При дистанционной форме обучения текущая аттестация проводится на основании выполненных слушателями  контрольных работ.
5.6. Освоение образовательных программ завершается обязательной итоговой аттестацией. Итоговая аттестация проводится в форме квалификационного экзамена при очной форме обучения. При дистанционной форме обучения итоговая аттестация проводится посредством платформы дистанционного обучения в сети интернет.  
5.7. Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально создаваемыми комиссиями, составы которых утверждаются Директором  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР». 
5.8. Неявка без уважительной причины на промежуточную или итоговую аттестацию по объявленному Директором графику приравнивается к  результату «неудовлетворительно». 
5.9. Слушатель, не прошедший хотя бы одну промежуточную аттестацию,  к итоговой аттестации не допускается. 
5.10. Пересдача неудовлетворительного результата промежуточной или итоговой аттестации допускается по направлению Директора и не более двух раз. 
6. Результаты обучения
6.1. ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» выдает слушателям, успешно завершившим курс обучения по повышению квалификации, удостоверение о повышении квалификации, курс профессиональной переподготовки/профессиональной подготовки – диплом. Заверенная копия документа об образовании, выданная ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», остается в личном деле.
6.2. Слушателю, выбывшему до окончания ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», из личного дела выдается справка об обучении.   Все прочие документы (выписки из приказов о зачислении, об окончании или выбытии и др.) остаются для хранения в личном деле.
6.3. Сведения о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов, обучающихся по направлению организаций,  направляются в кадровые службы этих организаций. 
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Утверждено:
Директор ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
Коваленко Г.В.
«___» ________________ 20__ года
________________
Положение о Педагогическом совете
Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов»
Санкт-Петербург
I. Общие положения
1.1. Педагогический совет является постоянно действующим коллегиальным органом управления Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» (далее ЧОУ «СПб ИнУР ЧР») для рассмотрения основных вопросов образовательного процесса.
1.2. Педагогический совет действует на основании  Федеральным законом от 27.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", нормативных правовых документов об образовании, устава ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» и настоящего Положения.
1.3. Срок действия полномочий Педагогического совета — 1 (один) год.
1.4.  В педагогический совет входят все педагогические работники ЧОУ «СПб ИнУР ЧР». Председатель педагогического совета и секретарь педагогического совета избираются на первом заседании нового состава педагогического совета открытым голосованием. Председатель Педагогического совета проводит заседание. Секретарь составляет Протокол.
1.5. Граждане, выполняющие работу на основе гражданско-правовых договоров, заключенных с  Образовательной организацией, не являются членами Педагогического совета, однако могут присутствовать на его заседаниях

1.6. Педагогический совет принимает решения открытым голосованием. Решения на заседании Педагогического совета принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих членов Совета. 
II. Задачи и содержание работы педагогического совета
2.1. Главными задачами педагогического совета являются:
· разработка проекта расписания и режима работы  Образовательной организации;
разработка проекта правил внутреннего трудового распорядка Образовательной организации и иных локальных актов;
· разработка образовательных программ, учебных планов, учебно-производственных планов;
· рассмотрение иных вопросов деятельности Образовательной организации, вынесенных на рассмотрение Директором  Образовательной организации или Учредителем (собственником).
· внедрение в практическую деятельность педагогических работников достижений педагогической науки и передового педагогического опыта.
2.2. Педагогический совет осуществляет следующие функции:
-анализ и выбор учебных планов, программ обучения;
-обсуждение и утверждение образовательных программ и учебных планов;
-рассмотрение вопросов повышения квалификации и переподготовки педагогов;
-обсуждает и утверждает планы работы ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»;
-заслушивает информацию и отчеты педагогических работников ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» по вопросам образования;
-осуществляет иную деятельность не запрещенную законодательством РФ и Уставом ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
III. Права и ответственность педагогического совета
3.1.   Педагогический совет имеет право:
-создавать временные рабочие органы с приглашением специалистов различного профиля, консультантов для выработки рекомендаций с последующим рассмотрением их на педагогическом совете;
принимать окончательное решение по спорным вопросам, входящим в его компетенцию;
-принимать, утверждать положения (локальные акты) в пределах своей компетенции.
В необходимых случаях на заседание педагогического совета ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  могут приглашаться представители общественных организаций, учреждений, взаимодействующих с данным образовательным учреждением по вопросам образования. Лица, приглашенные на заседание педагогического совета, пользуются правом совещательного голоса.
3.2.   Педагогический совет ответственен за:
-выполнение плана работы;
-соответствие принятых им решений законодательству Российской Федерации об образовании;
-принятие конкретных решений по каждому рассматриваемому вопросу с указанием ответственных лиц и сроков исполнения решений.
IV. Организация деятельности педагогического совета
4.1. Педагогический совет избирает из своего состава председателя и     секретаря совета. 
4.2. Педагогический совет работает по плану, являющемуся составной частью плана работы образовательного учреждения.
4.3. Педагогический совет созывается Директором Образовательной организации не реже одного раза в четыре месяца. Педагогический совет считается правомочным, если на его заседании присутствует более половины от числа педагогических работников Образовательной организации.
4.4. Педагогический совет принимает решения открытым голосованием. 
Решения на заседании Педагогического совета принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих членов Совета.
4.5.Организацию выполнения решений педагогического совета осуществляет директор образовательного учреждения и ответственные лица, указанные в решении. Результаты этой работы сообщаются членам педагогического совета на последующих его заседаниях.
4.6. Директор образовательного учреждения в случае несогласия с решением педагогического совета приостанавливает выполнение решения, извещает об этом учредителей ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», которые в трехдневный срок при участии заинтересованных сторон обязаны рассмотреть такое заявление, ознакомиться с мотивированным мнением большинства педагогического совета и вынести окончательное решение по спорному вопросу.
V. Документация педагогического совета
5.1. Заседания педагогического совета ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» оформляются протокольно. В книге протоколов фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на педагогический совет, предложения и замечания членов педсовета. Протоколы подписываются председателем и секретарем совета.
5.2. Нумерация протоколов ведется от начала календарного года.
5.3. Книга протоколов педагогического совета ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» пронумеровывается постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью директора и печатью.
[image: image4.jpg]Y TBEPKACHO:

Jlupextop YOV «CII6 NuVYP UP»
et

L

Tosoxenne 06 O6mem coopaHuH pabOTHAKOB H o0yuyaromuxcsi B
YacTHOM 00pa3oBaTebHOM yUPERICHUH
OMOJIHATEILHOr0 NpodeccHOHATLHOI0 o0pa3oBaHHs
«Cankr-TleTepOyprckuii HHCTHTYT yHpaBJaeHH

Pa3BUTHEM YyeJIoBeYeCKHX pecypcoB»

Cankr-IlerepOypr




Утверждено:
Директор ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
Коваленко Г.В.
«___» ________________ 20__ года
________________
Положение об Общем собрании работников и обучающихся в
Частном образовательном учреждении 
дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов»
Санкт-Петербург
I. Общие положения
1.7. Общее собрание работников и обучающихся является постоянно действующим коллегиальным органом управления Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» (далее ЧОУ «СПб ИнУР ЧР») 
1.8. Общее собрание работников и обучающихся действует на основании Федерального закона от 27.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", нормативных правовых документов об образовании, устава ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» и настоящего Положения.
1.9. Срок действия полномочий Общее собрание работников и обучающихся — 1 (один) год.
II. Задачи Общего собрания работников и обучающихся
2.1. Главными задачами  Общего собрания работников и обучающихся являются:
· решение вопросов материально-технического обеспечения и оснащения образовательного процесса;
· решение вопросов организации и совершенствования образовательного процесса;
· разработка Локальных актов Образовательной организации, регулирующих отношения работников и Образовательной организации;
· рассмотрение иных вопросов деятельности Образовательной организации, вынесенных на рассмотрение Директором  Образовательной организации или Учредителем (собственником).
III. Права и ответственность педагогического совета
3.1.    Общее собрание работников и обучающихся  имеет право:
· создавать временные рабочие органы с приглашением специалистов различного профиля, консультантов для выработки рекомендаций с последующим рассмотрением их на Общем собрании работников и обучающихся;
· принимать окончательное решение по спорным вопросам, входящим в его компетенцию;
· принимать, утверждать положения (локальные акты) в пределах своей компетенции.
3.2.  Общее собрание работников и обучающихся  ответственено за:
· соответствие принятых им решений законодательству Российской Федерации об образовании;
· принятие конкретных решений по каждому рассматриваемому вопросу с указанием ответственных лиц и сроков исполнения решений.
IV. Организация деятельности Общего собрания работников и обучающихся
4.1. В Общее собрание работников и обучающихся  могут входить не более 10 представителей от работников и не более 10 представителей от обучающихся Образовательной организации.
4.2. Председатель и секретарь  Общего собрания работников и обучающихся   избираются на первом заседании нового состава Общего собрания работников и обучающихся открытым голосованием. Председатель Общего собрания работников и обучающихся проводит заседание. Секретарь составляет Протокол.
4.3. Общее собрание работников и обучающихся собирается Директором Образовательной организации не реже одного раза в год. 
4.4. Общее собрание работников и обучающихся считается правомочным, если на собрании присутствует более половины от числа представителей работников Образовательной организации и  более половины от числа представителей обучающихся в Образовательной организации. 
4.5. Общее собрание работников и обучающихся принимает решения открытым голосованием. Решения на собрании принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих представителей работников и представителей обучающихся Образовательной организации.
4.6. Организацию выполнения решений Общего собрания работников и обучающихся осуществляет директор образовательного учреждения и ответственные лица, указанные в решении. Результаты этой работы сообщаются членам Общего собрания работников и обучающихся    на последующих его заседаниях.
V. Документация Общего собрания работников и обучающихся
5.1. Заседания  Общего собрания работников и обучающихся ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» оформляются протокольно. В книге протоколов фиксируется вопросы, выносимые на Общее собрание работников и обучающихся, предложения и решение Общего собрания работников и обучающихся.  Протоколы подписываются председателем и секретарем.
5.2. Нумерация протоколов ведется от начала календарного года.
5.3. Книга протоколов Общего собрания работников и обучающихся ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» пронумеровывается постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью директора и печатью.
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Утверждено:
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Положение об аттестационных комиссиях
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов»
 (ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
1.Общие положения
1.1 Настоящее положение определяет порядок формирования, состав, полномочия и порядок деятельности аттестационных комиссий Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» (ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»).
1.2 Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально создаваемыми комиссиями, составы которых утверждаются Директором Института. Аттестационные комиссии ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» создаются сроком на один календарный год по каждой образовательной программе для организации и проведения итоговой аттестации.
1.3. Аттестационные комиссии в своей работе руководствуются:
законодательством Российской Федерации в области образования; 
приказами и распоряжениями Министерства образования и науки Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки;Уставом ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»; настоящим Положением.
1.4 Основными задачами деятельности аттестационных комиссий являются:
обеспечение соблюдения установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации прав граждан в области образования; обеспечение гласности и открытости проведения итоговой аттестации в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
II. Полномочия и функции аттестационных комиссий
2.1 Аттестационные комиссии в рамках проведения итоговой аттестации (далее – аттестационные испытания) выполняет следующие функции:
· готовят материалы аттестационных испытаний  по соответствующим образовательным программам;
· принимает решение о допуске к аттестационным испытаниям;
· устанавливает перечень дисциплин, подлежащих перезачету, либо ликвидации задолженности в случае успешного прохождения аттестационных испытаний;
· принимает участие в проведении аттестационных испытаний.
2.2. В целях выполнения своих функций аттестационные комиссии в установленном порядке вправе запрашивать и получать у уполномоченных лиц необходимые документы и сведения.
III. Состав, права и обязанности членов аттестационных комиссий
3.1. В состав каждой аттестационной комиссии входят председатель и члены комиссии из числа педагогических работников ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
3.2. Состав аттестационных комиссий утверждается Директором ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
3.3. Каждую аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует работу аттестационной комиссии, распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии, осуществляет контроль за работой аттестационной комиссии в соответствии с настоящим Положением.
3.4. Председатель и члены аттестационных комиссий обязаны:
выполнять возложенные на них функции на высоком профессиональном уровне, соблюдая этические и моральные нормы;
своевременно составлять материалы аттестационных испытаний;
соблюдать конфиденциальность и режим информационной безопасности;
соблюдать установленный порядок документооборота и хранения документов и материалов аттестационных испытаний;
вести делопроизводство аттестационной комиссии; 
обеспечивать подготовку заседаний аттестационной комиссии и материалов к ним; 
заблаговременно готовить различные информационные материалы, бланки необходимой документации, контролировать оборудование помещений для работы аттестационной комиссии, аудиторий для проведения аттестационных испытаний; 
оформлять справочные материалы по направлениям подготовки (специальностям), образцы заполнения документов поступающими, обеспечивать условия хранения документов и передачу их в приемную комиссию.
3.5. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных обязанностей, нарушения требований конфиденциальности и информационной безопасности, злоупотреблений установленными полномочиями, совершенных из корыстной или иной личной заинтересованности, председатель и члены аттестационных комиссий несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.6. Во время проведения аттестационных испытаний лица, включенные в состав аттестационной комиссии, не могут находиться в отпусках или служебных командировках.
3.7. Срок полномочий аттестационной комиссии составляет один год.
IV. Организация работы аттестационных комиссий
4.1. Решения аттестационных комиссий принимаются простым большинством голосов, оформляются протоколами, которые подписываются председателем и членами аттестационных комиссий.
V. Организация аттестационных испытаний
5.1. На аттестационных испытаниях обеспечивается спокойная и доброжелательная обстановка, предоставляется возможность слушателям наиболее полно проявить уровень своих знаний и умений.
5.2. Материалы аттестационных испытаний составляются ежегодно на основе образовательных стандартов по соответствующим образовательным программам и подписываются Директором ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
5.3. По результатам итоговой аттестации устанавливаются оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

5.4. Форма проведения итоговой аттестации: устная, письменная, тестирование, защита работы (реферата), устанавливается Директором  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
5.5. Неявка без уважительной причины на итоговую аттестацию по объявленному Директором графику приравнивается к результату «неудовлетворительно». 

5.6. Пересдача неудовлетворительного результата итоговой аттестации допускается по направлению Директора и не более двух раз. 
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Положение о платных образовательных услугах
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов»
(ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Правил оказания платных образовательных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.2013 N 706.

1.2. Образовательная организация   Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский 
институт управления развитием человеческих ресурсов»  (далее также - ЧОУ «СПб ИнУР ЧР») вправе оказывать платные образовательные услуги  по программам дополнительного профессионального образования согласно Лицензии и Устава организации
1.2.1. Перечень платных услуг утверждается руководителем Организации.

1.2.2.  Программы,  стандарты,  методические  материалы  платных услуг разрабатываются ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» на основании утвержденных федеральных стандартов (при  наличии), а  при их отсутствии -самой Организацией.

1.2.3. Состав лиц, оказывающих платные услуги, утверждается руководителем Организации и доводится до заказчиков до заключения договора.

1.3. Платные образовательные услуги не могут быть оказаны вместо образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов. Средства, полученные Организацией при оказании таких платных образовательных услуг, возвращаются лицам, оплатившим эти услуги.

1.4. Организация вправе осуществлять за счет средств физических и (или) юридических лиц платные образовательные услуги, не предусмотренные установленным государственным или муниципальным заданием либо соглашением о предоставлении субсидии на возмещение затрат, на одинаковых при оказании одних и тех же услуг условиях.

1.5. Отказ заказчика от предлагаемых ему платных образовательных услуг не может быть причиной изменения объема и условий уже предоставляемых ему Организацией образовательных услуг.

1.6. Организация обязана обеспечить заказчику оказание платных образовательных услуг в полном объеме в соответствии с образовательными программами (частью образовательной программы) и условиями договора.

1.7. Организация вправе снизить стоимость платных образовательных услуг по договору с учетом покрытия недостающей стоимости платных образовательных услуг за счет собственных средств Организации, в том числе средств, полученных от приносящей доход деятельности, добровольных пожертвований и целевых взносов физических и (или) юридических лиц. Основания и порядок снижения стоимости платных образовательных услуг устанавливаются локальным нормативным актом и доводятся до сведения заказчика и (или) обучающегося.

1.8. Увеличение стоимости платных образовательных услуг после заключения договора не допускается, за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетом уровня инфляции, предусмотренного основными характеристиками федерального бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

2. Информация о платных образовательных услугах,
порядок заключения договоров
2.1. Организация обязана до заключения договора и в период его действия предоставлять заказчику достоверную информацию о себе и об оказываемых платных образовательных услугах, обеспечивающую возможность их правильного выбора.

2.2. Организация обязана довести до заказчика информацию, содержащую сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены Законом Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" и Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

2.3. Информация, предусмотренная п. п. 2.1 и 2.2 настоящего Положения, предоставляется Организацией в месте фактического осуществления образовательной деятельности

2.4. Договор о предоставлении платных образовательных услуг заключается в простой письменной форме и содержит следующие сведения:

а) полное наименование и фирменное наименование (при наличии) Организации;

б) место нахождения Организации;

в) наименование или фамилия, имя, отчество (при наличии) заказчика, телефон заказчика;

г) место нахождения или место жительства заказчика;

д) фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя Организации и (или) заказчика, реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Организации и (или) заказчика;

е) фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося, его место жительства, телефон (указывается в случае оказания платных образовательных услуг в пользу обучающегося, не являющегося заказчиком по договору);

ж) права, обязанности и ответственность Организации, заказчика и обучающегося;

з) полная стоимость образовательных услуг, порядок их оплаты;

и) сведения о лицензии на осуществление образовательной деятельности (наименование лицензирующего органа, номер и дата регистрации лицензии);

к) вид, уровень и (или) направленность образовательной программы (часть образовательной программы определенного уровня, вида и (или) направленности);

л) форма обучения;

м) сроки освоения образовательной программы (продолжительность обучения);

н) вид документа (при наличии), выдаваемого обучающемуся после успешного освоения им соответствующей образовательной программы (части образовательной программы);

о) порядок изменения и расторжения договора;

п) другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых платных образовательных услуг.

2.5. Договор о предоставлении платных образовательных услуг не может содержать условия, которые ограничивают права лиц, имеющих право на получение образования определенного уровня и направленности и подавших заявление о приеме на обучение (далее - "поступающие"), и обучающихся или снижают уровень предоставления им гарантий по сравнению с условиями, установленными законодательством Российской Федерации об образовании. Если условия, ограничивающие права поступающих и обучающихся или снижающие уровень предоставления им гарантий, включены в договор, такие условия не подлежат применению.

2.6. Примерные формы договоров о предоставлении платных образовательных услуг утверждаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

2.7. Сведения, указанные в договоре о предоставлении платных образовательных услуг, должны соответствовать информации, размещенной на официальном сайте Организации в "Интернет" на дату заключения договора.

3. Ответственность Организации и заказчика
3.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по договору о предоставлении платных образовательных услуг Организация и заказчик несут ответственность, предусмотренную договором и законодательством Российской Федерации.

3.2. При обнаружении недостатка платных образовательных услуг, в том числе оказания их не в полном объеме, предусмотренном образовательными программами, заказчик вправе по своему выбору потребовать:

а) безвозмездного оказания образовательных услуг;

б) соразмерного уменьшения стоимости оказанных платных образовательных услуг;

3.3. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора о предоставлении платных образовательных услуг и потребовать полного возмещения убытков, если в установленный договором срок недостатки платных образовательных услуг не устранены Организацией. Заказчик также вправе отказаться от исполнения договора, если им обнаружен существенные отступления от условий договора.

3.4. Если Организация нарушила сроки оказания платных образовательных услуг заказчик вправе по своему выбору:

а) назначить исполнителю новый срок, в течение которого Организация должна приступить к оказанию платных образовательных услуг и (или) закончить оказание платных образовательных услуг;

в) потребовать уменьшения стоимости платных образовательных услуг;

г) расторгнуть договор.
3.5. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора по своей инициативе в случае исполнения своих обязанностей Исполнителем лишь при условии оплаты   Исполнителю понесенных им расходов
3.6. По инициативе Организации договор о предоставлении платных образовательных услуг может быть расторгнут в одностороннем порядке в следующем случае:
а) применение к обучающемуся, отчисления как меры дисциплинарного взыскания;

б) невыполнение обучающимся по профессиональной образовательной программе (части образовательной программы) обязанностей по добросовестному освоению такой образовательной программы (части образовательной программы) и выполнению учебного плана;

в) установление нарушения порядка приема в осуществляющую образовательную деятельность организацию, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в эту образовательную организацию;

г) просрочка оплаты стоимости платных образовательных услуг;

д) невозможность надлежащего исполнения обязательств по оказанию платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) обучающегося.

4. Персональные данные
4.1. Организация гарантирует безопасность и конфиденциальность получаемых от заказчиков и используемых при оказании платных услуг персональных данных, в том числе в случае предоставления образовательных займов на банковские карты или с применением электронных технологий.

4.2. При обращении в Организацию заказчики представляют достоверные сведения. Организация вправе проверять достоверность представленных сведений.

4.3. Организация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные заказчика о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни.

4.4. Обработка персональных данных возможна только с письменного согласия заказчиков.

4.5. Согласие заказчика не требуется в следующих случаях:

- персональные данные являются общедоступными;

- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия Организации;

- обработка персональных данных осуществляется по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных федеральным законом;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов заказчика, если получение его согласия невозможно.

5. Ответственность за нарушение Положения
5.1. Руководитель и сотрудники Организации за нарушение порядка оказания платных образовательных услуг несут административную ответственность по ст. 19.30 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
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Утверждено:
Директор ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
Коваленко Г.В.
«___» ________________ 20__ года
_________________
Положение о порядке обеспечения создания и ведения официального сайта 
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов» (ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
Санкт-Петербург
1. Общие положения
1.1. Положение о порядке обеспечения создания и ведения официального сайта    Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» (далее ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Положение) разработано в соответствии с  пунктом 21 части 3 статьи 28; статьей 29 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ  "Об образовании в Российской Федерации" (далее – №273-ФЗ),  Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 года № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации» (далее – Правила), Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации, Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29.05.2014 года № 785 «Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату предоставления на нём информации» (далее – Требования). 
1.2.  Настоящее Положение регламентирует   порядок обеспечения создания и ведения официального сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»). 
1.3. Сайт ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  является электронным общедоступным информационным ресурсом, размещенным в сети "Интернет".
1.4. Целью создания и ведения сайта  является обеспечение информационной открытости деятельности ЧОУ «СПб ИнУР ЧР». 
1.5. Положение регулирует информационную структуру сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  в сети "Интернет", формат предоставления информации, обязательной к размещению, порядок размещения и обновления информации, а также порядок обеспечения его функционирования.
2. Информационная структура официального сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
2.1. Информационный ресурс сайта  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» формируется из общественно-значимой информации в соответствии с уставной деятельностью  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» для всех участников образовательного процесса, деловых партнеров, иных заинтересованных лиц.
2.2. Информационный ресурс сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  является открытым и общедоступным. Информация сайта излагается общеупотребительными словами (понятными широкой аудитории) на русском языке.
2.3. Информация, размещаемая на официальном сайте ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», не должна:
-нарушать права субъектов персональных данных;
-нарушать авторское право;
-содержать ненормативную лексику;
-унижать честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц;
-содержать государственную, коммерческую или иную специально охраняемую тайну;
-содержать информационные материалы, содержащие призывы к насилию и насильственному изменению основ конституционного строя, разжигающие социальную, расовую, межнациональную и религиозную рознь, пропаганду наркомании, экстремистских религиозных и политических идей;
-содержать материалы, запрещенные к опубликованию законодательством РФ;
-противоречить профессиональной этике в педагогической деятельности.
2.4. Информационная структура сайта  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» определяется в соответствии с задачами реализации государственной политики в сфере образования и культуры.
2.5. ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  размещает на официальном сайте:
2.5.1.  информацию:
а) о дате создания образовательной организации, об учредителе, учредителях образовательной организации, о месте нахождения образовательной организации, режиме, графике работы, контактных телефонах и об адресах электронной почты;
б) о структуре и об органах управления образовательной организацией;
в) о реализуемых образовательных программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, предусмотренных соответствующей образовательной программой;
г) о численности обучающихся по реализуемым образовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов и по договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц;
д) о языках образования;
е) о федеральных государственных образовательных стандартах, об образовательных стандартах (при их наличии);
ж) о руководителе образовательной организации, его заместителях;
з) о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования, квалификации и опыта работы;
и) о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности;
к) о направлениях и результатах научной (научно-исследовательской) деятельности и научно-исследовательской базе для ее осуществления;
л) об объеме образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических лиц;
м) о поступлении финансовых и материальных средств и об их расходовании по итогам финансового года;
о) о трудоустройстве выпускников;
2.5.2. копии:
а) устава образовательной организации;
б) лицензии на осуществление образовательной деятельности (с приложениями);
г) плана финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации, утвержденного в установленном законодательством Российской Федерации порядке, или бюджетной сметы образовательной организации;
д) локальных нормативных актов, правил внутреннего распорядка обучающихся, правил внутреннего трудового распорядка, коллективного договора;
3) отчета о результатах самообследования;
4) документа о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образца договора об оказании платных образовательных услуг, документа об утверждении стоимости обучения по каждой образовательной программе;
5) предписаний органов, осуществляющих государственный контроль (надзор) в сфере образования, отчетов об исполнении таких предписаний;
6) иной информации, которая размещается, опубликовывается по решению образовательной организации и (или) размещение, опубликование которой являются обязательными в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.6. Обновление информации, указанной в п. 2.5 настоящего Положения, осуществляется в течение 10 рабочих дней с момента её изменения.
2.7. Учредитель ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  может вносить рекомендации по содержанию, характеристикам дизайна и сервисных услуг сайта  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
3. Порядок размещения и обновления информации на официальном сайте ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
3.1.  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» обеспечивает координацию работы по информационному наполнению своего официального сайта. 
3.2. ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  обеспечивает:
- размещение материалов на официальном сайте ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  в текстовой и (или) табличной формах, а также в форме копий документов, фотографий, видеозаписей;
- доступ к размещенной информации без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства пользователя информации требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с пользователя информации платы.
3.3. Содержание сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  формируется на основе иyформации, предоставляемой участниками её образовательного процесса.
3.4. Официальный сайт ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» размещается по адресу: www.spbhr.ru.
3.5. При изменении Устава и иных документов ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», подлежащих размещению на официальном сайте, обновление соответствующих разделов сайта производится не позднее 10 рабочих дней после утверждения указанных документов.
4. Ответственность и обязанности при обеспечении функционирования официального сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
4.1. Обязанности лица, ответственного за своевременное и качественное размещение информации на официальном сайте ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»:
- обеспечение взаимодействия с лицами, ответственными за предоставление информации, подлежащей к размещению на сайте, и обеспечение постоянного контроля за фактическим функционированием сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»;
- своевременный сбор информации для обновления сайта;
- предоставление информации о достижениях и новостях ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  в соответствии с проводимыми мероприятиями в течение 7(семи) рабочих дней после их проведения;
- возможное взаимодействие в виде заключения договора с «третьим лицом» для более качественного поддержания работоспособности сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  в сети "Интернет".
4.2. Лица, ответственные за предоставление информации, подлежащей размещению на официальный сайт  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»,  несут ответственность за предоставление недостоверной информации для размещения на сайте.
5. Финансовое, материально-техническое обеспечение функционирования официального сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
5.1. Работы и мероприятия по обеспечению функционирования официального сайта ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»   финансируются за счёт всех источников финансовых средств ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
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ПРАВИЛА
внутреннего распорядка для обучающихся
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления 
развитием человеческих ресурсов»
(ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»
1. Общие положения
1.4. Правила внутреннего распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный акт Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», регламентирующий учебный распорядок,   и другими федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, а также Уставом Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
1.2.  Правила определяют основные права, обязанности и ответственность обучающихся Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»
1.5. Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются директором Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов». Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором в пределах,  предоставленных ему законодательством, а в случаях, предусмотренных законодательством РФ, совместно или по согласованию с обучающимися.
1.4. Учебная дисциплина в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обеспечивается созданием условий для нормальной высокопроизводительной  учебы,  соблюдением норм законодательства об образовании, устава Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
1.5. Действие настоящих Правил распространяется на все категории лиц,  обучающихся в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»
1.6. Настоящие правила внутреннего распорядка Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» хранятся у  директора  в соответствии с номенклатурой дел.
2.  Все категории обучающихся в  Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обязаны:
2.1. Выполнять обязательные требования соответствующей образовательной программы, индивидуального плана, посещать обязательные учебные занятия по очной форме обучения и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных учебным планом и программами учебных дисциплин.
2.2. Выполнять требования нормативных актов в сфере образования, устава «Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», настоящих Правил, других локальных нормативных актов Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
2.3. Проходить промежуточную и итоговую аттестацию знаний в установленный срок в соответствии с учебными планами и программами, Положением о промежуточной и итоговой аттестации обучающихся  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов». Обучающиеся, которым разрешен в пределах общего срока обучения индивидуальный график занятий, обязаны проходить аттестацию по индивидуальному графику, утверждаемому директором.
2.4. При невозможности явки на обязательные для посещения занятия ставить об этом в известность администрацию Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  и предоставлять документы установленного образца (медицинские справки, повестки, объяснительные и т.п.), объясняющие причины отсутствия.
2.5. Только в таком случае слушатели имеют право на компенсацию пропущенных занятий. В противном случае услуга считается оказанной.
2.6. Слушатели имеют право заменить очные аудиторные занятия дистанционной формой обучения по предварительной договоренности с администрацией Института. В таком случае часы по дистанционной форме обучения приравниваются к аудиторным занятиям.
2.7. После начала занятий во всех учебных помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Вход в аудиторию и выход из аудитории после фактического начала занятий, экзамена или зачета допускается только с разрешения преподавателя.
2.8. Бережно и аккуратно относиться к имуществу Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» ( учебные пособия, книги).
2.9. Быть дисциплинированными, соблюдать чистоту и порядок во всех помещениях и на территории  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  .
2.9. 1  Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим, следовать общепринятым нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», соблюдать высокий уровень культуры общения.
2.9. 2 Не курить в помещениях Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
3.  Учебный распорядок.
3.1.  Образовательный процесс в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» осуществляется в течение шести дней в неделю (с понедельника по субботу)  в соответствии с расписанием занятий после издания приказа директора  о приеме слушателей на обучение.
3.2. В  Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» устанавливаются следующие основные виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, семинары по обмену опытом, консультации, тренинги, учебно-производственная практика и другие виды, определяемые государственными образовательными стандартами и уставом.
3.3. Расписание занятий утверждается  директором и доводится до сведения обучающихся за 2 дня до начала занятий.
3.4. Для всех видов аудиторных занятий академический час составляет 45 минут. Продолжительность учебных занятий устанавливается в академических часах. Возможно объединение в  одно занятие  2 академических часа. Перерывы между занятиями составляют  10 мин. В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв продолжительностью 30 мин (для обучающихся).
3.5. Время начала и окончания учебных занятий устанавливается расписанием.
При наличии объективных причин с согласия обучающихся расписание учебных занятий может быть скорректировано директором   Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
4. Контроль качества усвоения учебного материала. 
    4.1 Контроль качества усвоения пройденного  материала  осуществляется преподавателем  в ходе проведения контрольных занятий, зачетов или экзаменов с выставлением оценок в зачетной ведомости или Протоколе экзаменов, а также  индивидуальной  зачетной книжке. 
   4.2 Контроль за качеством проведения занятий преподавателями  осуществляется руководством ЧОУ "СПб ИнУР ЧР".     
   4.3 Для  определения качества усвоения учебного материала и оценки знаний обучающихся проводятся итоговые занятия.  По результатам итоговых занятий определяется готовность каждого обучающегося и в целом учебной группы к итоговой аттестации.  Лица, получившие положительные оценки по всем предметам обучения допускаются к итоговой аттестации.   
4.4. Форма и порядок проведения контроля знаний обучающихся устанавливаются в соответствии с учебными планами и программой обучения.
5. Порядок в помещениях:
5.1. В помещениях воспрещаются:
а) поведение, затрудняющее нормальную учебную деятельность;
в) употребление спиртных напитков, курение и средств токсического и наркотического опьянения;
г) азартные игры. 
6.  Ответственность за нарушение учебной дисциплины
6.1.  За нарушение обучающимся обязанностей, предусмотренных уставом     Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» настоящими Правилами, к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) отчисление из числа обучающихся Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
6.2.  При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён.
6.3.Не допускается отчисление обучающихся во время их болезни и отпуска.
6.4. Отчисление из числа обучающихся Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» за нарушение учебной дисциплины осуществляет директор посредством приказа об отчислении.
7. Обучающиеся имеют право: 
7.1.  на приобретение  профессиональных знаний и практических навыков в соответствии с действующими учебными планами и программами;     
7.2. на получение документа о профессиональном образовании или повышении квалификации при успешном прохождении итоговой аттестации;     
7.3. на уважение  их  человеческого достоинства,  свободы совести, информации, свободного выражения собственных взглядов и убеждений, если они не противоречат общепринятым нормам.  
7.4. требовать от администрации Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» качественного и в полном объеме выполнения  учебных планов в строгом соответствии с  программами, Положением о промежуточной и итоговой аттестации обучающихся  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
7.5. Жалобы, претензии и предложения по улучшению качества образовательных услуг обучающиеся могут подавать в письменном виде в учебный  отдел на имя директора Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»
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Директор ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
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________________
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления 
развитием человеческих ресурсов»
(ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
1. Общие положения
1.1.Правила внутреннего распорядка (далее – Правила) – основной локальный нормативный акт Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», регламентирующий трудовой распорядок. В соответствии с  Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, уставом ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.2.Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются директором Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов». Вопросы, связанные с применением Правил, решаются директором в пределах,  предоставленных ему законодательством, а в случаях, предусмотренных законодательством РФ, совместно или по согласованию с работниками.
1.3.Трудовая дисциплина в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обеспечивается созданием условий для нормальной высокопроизводительной работы, эффективным использованием мер мотивационного характера и дисциплинарного воздействия, соблюдением норм трудового законодательства, а также строгим соблюдением правил и инструкций по охране труда.
1.4.Действие настоящих Правил распространяется на все категории лиц, работающих в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», а в части соблюдения режима, порядка и дисциплины на территории Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»- и на всех его посетителей. Дополнительные права и обязанности работников, привлекаемых для выполнения работ по договорам гражданско-правового характера, определяются соответствующими договорами и гражданским законодательством.
1.5.Директор выступает в качестве работодателя во взаимоотношениях с работниками.
1.6.Настоящие правила внутреннего распорядка Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» хранятся у  директора  в соответствии с номенклатурой дел.
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
2.1. Заключение трудового договора
2.1.1. При приеме на работу заключается трудовой договор, сторонами которого являются Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» – Работодатель и Работник. Условия трудового договора не должны ухудшать положение работника по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами.
2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» , предъявляет директору:
а) паспорт;
б) трудовую книжку, за исключением случаев поступления на работу впервые или на условиях совместительства;
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
г) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;
д) документ воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
е) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
При поступлении на работу впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администратором учебного отдела Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
2.1.3.Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
2.1.4.В Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» предусматриваются должности научно-педагогического и административно-хозяйственного и иного персонала.
2.1.5.Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты труда осуществляется в порядке, определенном нормативными актами уполномоченных федеральных органов государственной власти.
2.1.6.Трудовые договоры заключаются:
а) на неопределенный срок (постоянно);
б) на определенный срок (до одного года);
в) на время выполнения определенной работы.
2.1.7.При заключении трудового договора директор Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» знакомит принимаемого работника с условиями его будущей работы, должностной инструкцией, настоящими Правилами, Уставом Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» и другими локальными нормативными актами, регламентирующими условия его работы. Ознакомление подтверждается личной подписью работника. При этом работник не несет ответственности за невыполнение требований локальных нормативных актов, с которыми он не был ознакомлен. С работником проводятся все необходимые виды инструктажей по охране труда и технике безопасности с регистрацией в соответствующих журналах.
2.1.8.При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
-беременных женщин;
-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
-лиц, окончивших образовательные учреждения   профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;
-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для главного бухгалтера, руководителя – шести месяцев.
При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
2.1.9.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.
2.1.10.Прием на работу оформляется приказом директора Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе должно быть указано наименование должности (работы) в соответствии со штатным расписанием.
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.1.11. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» свыше пяти дней, в случае, если работа в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» является для него основной.
2.1.12. Директор Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором и должностной инструкцией.
2.2. Изменение трудового договора
2.2.1. Перевод работника на другую постоянную работу, то есть изменение трудовой функции или изменение иных существенных условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника.
2.2.2. Перевод на другую работу с согласия работника в пределах Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» оформляется приказом директора, который объявляется работнику под расписку и на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
2.2.3. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством (если выполнение прежних трудовых обязанностей становится для работника невозможным), директор Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обязан перевести работника с его согласия на другую работу (при ее наличии).
2.2.4. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда, допускается изменение существенных условий трудового договора по инициативе директора Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» при продолжении работником работы без изменения трудовой функции с предварительным письменным уведомлением работника не позднее, чем за два месяца до введения изменений.
2.3. Прекращение трудового договора
2.3.1. Увольнение работников Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» во всех случаях производится в результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его фактической работы независимо от даты издания соответствующего приказа об увольнении.
2.3.2. Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований определяется Трудовым Кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.
2.3.3. Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора, работник имеет право на его расторжение по собственному желанию.
2.3.4. О своем желании расторгнуть трудовой договор работник обязан за две недели предупредить директора Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов». Исчисление срока ведётся со следующего дня после дня подачи заявления в письменной форме. День окончания срока предупреждения является последним днём работы, т.е. днём увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.
2.3.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока действия. Директор Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обязан предупредить работника об окончании срока его трудового договора в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. Если по истечении срока трудового договора ни одна из сторон не потребовала его расторжения, а работник продолжает трудиться и после истечения установленного срока, то договор считается заключенным на неопределенный срок. Указанное положение не распространяется на научно-педагогических работников.
2.3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Частное образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» В день увольнения директор обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и выплатить все причитающиеся ему суммы.
3. Основные обязанности работников
3.1. Все категории работников  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  обязаны:
3.1.1. Честно и добросовестно выполнять обязанности, закреплённые в трудовом законодательстве, законодательстве об образовании, уставе Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов, настоящих Правилах, иных локальных нормативных актах Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», должностных инструкциях, трудовом договоре.
3.1.2. Соблюдать дисциплину труда, требования инструкций и правил по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, а также по противопожарной охране, своевременно и точно исполнять распоряжения директора, использовать всё рабочее время для производительного труда.
3.1.3. Незамедлительно сообщать директору   Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»    либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества , а также об иных обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (авария, другие чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к их устранению.
3.1.4. Бережно относиться к имуществу  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  и других работников; содержать оборудование, технику и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на своём рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.1.5. Содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, поддерживать чистоту и порядок во всех помещениях и на территории Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
3.3. Все категории работников и обучающихся  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обязаны:
3.3.1. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим, следовать общепринятым нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», соблюдать высокий уровень культуры общения.
3.3.2. Не курить в помещениях Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
4. Основные обязанности работников административно-управленческого аппарата Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»:
4.1. Выполнять все обязанности как работодателя, так  и образовательного учреждения , возложенные на Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» трудовым законодательством, законодательством об образовании, уставом и иными локальными нормативными актами  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» во всех сферах его деятельности.
4.2. Обеспечивать нормальную организацию работы для сотрудников всех категорий закреплением за ними оборудованных рабочих мест, условия труда на которых соответствуют государственным стандартам безопасности, санитарии и гигиены.
4.3. Обеспечивать работников необходимыми инструментами, оборудованием; осуществлять материально-техническое оснащение образовательного процесса, учебных аудиторий и иных помещений, в которых осуществляется учебный процесс.
4.4. Не позднее, чем за 2 дня до начала занятий сообщать преподавателям и объявлять обучающимся расписание их учебных занятий.
4.5. Не допускать к работе  работника  в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
4.6. Соблюдать законодательство об охране труда, улучшать условия труда и учебы в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»
4.7. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.
4.8. Обеспечивать исправное содержание помещений, оборудования, систем отопления, освещения, вентиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» и обучающихся. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей, а также бытовые нужды обучающихся, связанные с процессом их обучения.
4.9. Обеспечивать выдачу работникам    Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  (либо перечисление на счет, указанный работником) заработной платы за все виды работ не реже, чем каждые полмесяца в течение трех рабочих дней с момента наступления установленного срока выплаты.
4.10. Своевременно предоставлять отпуска всем работникам   Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  в соответствии с утвержденными графиками отпусков.
4.11. Обеспечивать систематическое повышение квалификации научно-педагогического персонала и других работников Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов».
4.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в соответствии с законодательством.
4.13. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; своевременно рассматривать предложения работников по улучшению условий труда.
5. Рабочее время и время отдыха работников
5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник должен выполнять свои трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени.
5.2. Учебный процесс в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» осуществляется в течение шести дней в неделю (с понедельника по субботу) в соответствии с учебными планами и расписанием занятий.
5.3. Для работников преподавательского состава  устанавливается шестидневная рабочая неделя, для прочих работников – пятидневная. Общим выходным днем является воскресенье.
5.4. Нормальная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю, для прочих категорий – 40 часов в неделю.
5.5. Накануне нерабочих праздничных и выходных дней продолжительность рабочего дня работников сокращается на один час, как при пятидневной, так и при шестидневной рабочей неделе.
5.6. Привлечение работников по инициативе административно-управленческого аппарата  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях в соответствии с трудовым законодательством с письменного согласия работника.
5.7. Время начала и окончания рабочего дня для работников с пятидневной рабочей неделей устанавливается с 10.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
5.8. В  Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»отдельным категориям работников директором   Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» могут быть установлены следующие особые режимы рабочего времени:
5.8.1. Для работников Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», непосредственно обеспечивающих учебный процесс, устанавливается шестидневная рабочая неделя. Перечень работников  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», непосредственно обслуживающих учебный процесс, определяется директором Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»;
5.8.2. В связи с производственной необходимостью отдельным категориям работников может устанавливаться режим ненормированного рабочего времени, при котором работник по распоряжению работодателя эпизодически при необходимости привлекается к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.
5.9. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий осуществляется администратором учебного отдела, исполнительным директором.
5.10. График рабочего времени для работников, работающих на условиях неполной занятости, утверждается исполнительным директором.
5.11. С отдельными категориями работников подразделений   Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»  может заключаться срочный трудовой договор в связи с временным характером осуществляемых ими работ.
5.12. Основания и порядок предоставления, а также продолжительность ежегодных основных отпусков работникам Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» определяется законодательством, уставом Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов», настоящими Правилами.
5.13. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
6. Поощрения работников
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, к работникам могут применяться следующие виды поощрений:
а) объявление благодарности;
б) денежная премия;
в) награждение ценным подарком;
г) другие поощрения.
Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за собой применение мер дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины директор Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»   может применить к работнику следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение.
7.2.1. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
7.2.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать такое объяснение должен быть письменно подтвержден актом.
7.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.
7.2.4. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.2.5. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.2.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трёх рабочих дней со дня издания соответствующего приказа.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.
7.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.2.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года директором  Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» по собственной инициативе, по ходатайству исполнительного директора, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
8. Порядок в помещениях:
8.1. За исправность оборудования в  кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают преподаватели.
8.2. В помещениях воспрещаются:
а) поведение, затрудняющее нормальную работу;
в) употребление спиртных напитков, курение и средств токсического и наркотического опьянения;
г) азартные игры.
8.3. Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов» обязано обеспечить охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных, бытовых и иного назначения зданиях.
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Утверждено:
Директор ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
Коваленко Г.В.
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________________
Положение
об оплате труда и материальном стимулировании работников 
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский институт управления развитием человеческих ресурсов»
(ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
1. Общие положения.
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством РФ и предусматривает порядок и условия оплаты труда, материального стимулирования и поощрения работников. 
Оплата труда в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» производится в соответствии с ТК РФ, других законодательных и нормативных правовых актов, регулируемых вопросы оплаты труда, и настоящим Положением. Положение предусматривает единые принципы оплаты труда работников, обоснованные соотношения в уровне заработной платы различных профессионально-квалификационных групп работников в зависимости от сложности труда и квалификации, а также доплат, надбавок и выплат стимулирующего характера, предусмотренных действующим законодательством РФ.
Размер должностных окладов  руководителей, преподавателей, специалистов и служащих устанавливается в штатном расписании ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», которое составлено в соответствии со спецификой деятельности, его стратегических планов и важностью должностей. Бестарифная система, установленная в   ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», является распределительным вариантом оплаты труда. В данном случае индивидуальная заработная плата работника представляет собою долю в заработанном всем коллективом фонде оплаты труда. 
1.2.Настоящее Положение распространяется на лиц, осуществляющих в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  трудовую деятельность на основании заключенных трудовых договоров и принятых на работу в соответствии с распорядительными актами администрации (далее по тексту – работники).
1.3.Настоящее Положение распространяется на работников, осуществляющих трудовую деятельность в ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» как на основном месте работы в соответствии со штатным расписанием, а также работающих по совместительству внешнему или внутреннему.
1.4.В настоящем Положении под основным местом работы понимается организация, в которой работник занимается должность в соответствии со штатным расписанием и трудовым договором и где хранится его трудовая книжка.
1.5.Под совместительством понимается выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.
1.6.Заработная плата работников по гражданско-трудовым договорам, совместительству, по замещаемым должностям, за работу без занятия штатной должности, а также на условиях неполного рабочего дня, или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени, исходя из количества часов. Размер заработной платы определяется гражданско-трудовым договором.
2. Система оплаты труда работников.
2.1.В ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  применяется премиальная система оплаты труда, предполагающая начисление премии к установленным в трудовых договорах работников должностным окладам при достижении определенных финансово-экономических показателей.
2.2. Источником материального стимулирования персонала является фонд заработной платы – в части выплаты должностного оклада, премий за эффективность работы.  
2.3.Заработная плата выплачивается в денежной форме два раза в месяц в предусмотренные трудовыми договорами дни(10 и 25 числа).
2.4.Заработная платы включает следующие выплаты из фонда оплаты труда:
- должностной оклад, установленный в трудовом договоре работника;
- премиальные выплаты за эффективность работы;
2.5. При наличии соответствующих источников денежных средств производятся следующие выплаты социального характера:
- поощрение к личному юбилею в размере 0,25 должностного оклада для мужчин в связи 50-, 60-,65-летием, для женщин 50-, 55-, 60-летием;
- материальная помощь в связи с тяжелым материальным положением, тяжелым заболеванием, по семейным обстоятельствам и в иных случаях на основании заявления в размере до 2000 рублей;
3. Должностные оклады.
3.1.Оклад руководителей, специалистов и служащих,  установленный в трудовом договоре, именуется  должностным окладом 
3.2 Должностные оклады устанавливаются действующим штатным расписанием персонально каждому работнику исходя из сложности возложенных функций, а также уровня квалификации и степени профессиональных навыков этого работника. 3.3.Должностной оклад работника может быть изменен по согласованию с работником путем внесения изменений в трудовой договор и в штатное расписание.
4. Материальное стимулирование
4. Персональная надбавка за индивидуальные профессиональные качества и квалификацию работника.
4.1.За профессиональное мастерство, высокий уровень квалификации, влияющие на успешность деятельности учреждения, в штатном расписании может быть установлена персональная надбавка к должностному окладу.
4.2.Надбавка устанавливается в твердой денежной сумме или в процентном отношении к должностному  окладу на определенный срок или на срок действия трудового договора, как ежемесячная стимулирующая выплата  и выплачивается за счет средств, полученных от деятельности организации.
5. Выплаты стимулирующего характера.
5.1.Выплата стимулирующего характера, установленная работнику за выполнение им с его согласия работы, не предусмотренной трудовым договором по замещаемой им основной должности или функциональными обязанностями работника, должностной инструкцией либо выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных и иных случаях, предусмотренных настоящим Положением или законодательством РФ.
5.2.Доплаты к должностному окладу устанавливаются работникам приказом (распоряжением) директора ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
5.3.Доплаты к должностному окладу могут устанавливаться работникам бессрочно, на определенный срок, либо на период времени выполнения дополнительной работы или выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, пропорционально времени выполнения таких работ.
5.4.Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работникам в случае, когда наименование совмещаемой и основной профессии (должности) отличаются друг от друга. Доплата за расширение зоны обслуживания (увеличение объема выполняемой работы) оформляется в случае, когда наименование основной и дополнительной профессии (должности) совпадают.
Работники ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»  имеют право совмещать свою основную работу с педагогической деятельностью в установленных пределах. Оплата педагогической работы сотрудникам ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» производится за фактически выполненный объем работ на основании приказа директора.
6. Начисление премии
6.1.Начисление премии производится при достижении показателей, обеспечивающих выполнение установленных настоящим Положением условий премирования, на основании данных, утвержденных директором ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», в соответствии с приказом по ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», в котором утверждается размер премии. 
Премирование осуществляется при наличии денежных средств, которые могут быть израсходованы на материальное стимулирование, без ущерба для основной деятельности ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
6.2.При невыполнении установленных условий премия не начисляется.
6.3.Начисление премии конкретному работнику производится дифференцированно за индивидуальный вклад в общие результаты труда коллектива путем применения коэффициента трудового участи (базовый коэффициент равен 0, 5).
Индивидуальный размер премии конкретному работнику может быть повышен за:
- оперативное и качественное выполнение заданий и поручений руководства ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»;
- инициативный и творческий подход к работе, обеспечивающий значительное улучшение ключевых и финансовых показателей  ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» в целом;
- повышение квалификации в соответствующий период премирования.
Размер премии снижается за:
- негрубые нарушения трудовой и производственной дисциплин;
- некачественное и несвоевременное выполнение распоряжений руководителей ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»;
- недостатки в работе;
- незначительные нарушения требований нормативной документации, должностной инструкции (функциональных обязанностей);
- отсутствие инициативы в работе;
- негрубые нарушения правил охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности.
6.4.Премия начисляется работнику за фактически отработанное время.
7. Выплата премии.
7.1.Премия выплачивается работнику одновременно с заработной платой в зависимости от периода премирования.
7.2.Премиальные выплаты учитываются при исчислении среднего заработка.
8. Депремирование.
8.1.Под депремированием в смысле настоящего Положения понимается снижение размера премии или лишение конкретных работников премии в полном размере.
8.2.Основаниями для депремирования конкретных работников могут быть:
- грубое неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих обязанностей;
- грубое нарушение трудовой дисциплины (прогул, появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического и иного токсического опьянения, систематические опоздания на рабочее место);
- грубое нарушение требований охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности;
- совершения хищения, утрата, повреждение и причинение ущерба имуществу ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» или иное причинение ущерба виновными действиями работника.
8.3.Тяжесть совершенного работником правонарушения определяется по представлению непосредственного руководителя – приказом директора ЧОУ «СПб ИнУР ЧР». В зависимости от тяжести совершенного правонарушения на работника налагается дисциплинарное взыскание в соответствии с нормами законодательства о труде.
8.4.При наложении на работника ЧОУ «СПб ИнУР ЧР» дисциплинарных взысканий за перечисленные грубые нарушения, к нему применяются следующие меры депремирования:
- выговор – уменьшение премии по результатам работы за период премирования на 50%;
- замечание – уменьшение премии по результатам работы за период премирования на 25%;
Работнику, уволенному по инициативе работодателя за грубое нарушение трудовой дисциплины, премия за период премирования, в который произошло увольнение, не выплачивается.
8.5.Депремирование работников проводится за тот период, в котором был допущен, соответственно, дисциплинарный проступок, производственное нарушение, хищение, растрата, присвоение собственности или причинение ущерба имуществу ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».
8.6. В случае, если работник совершил грубое правонарушение, при наличии в его действиях умысла на его совершение или, если действиями работника причинен существенный ущерб   ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», который не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке (по истечении 1 года или досрочно приказом директора).
8.7.Факты депремирования работников учитываются при оценке профессионального уровня, при решении вопросов продвижения по службе, при формировании работнику должностного оклада.
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Положение о пожарной безопасности в 
Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов»
(ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
Глава I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано на основе Федерального закона от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности", Федерального закона №117 от 10.07.2012 «О внесение изменений в Федеральный закон «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», Федерального закона от 22.07.2008 N 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности".

1.2. Все работающие в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Санкт-Петербургский
 институт управления развитием человеческих ресурсов» (далее– ЧОУ «СПб ИнУР ЧР») независимо от занимаемой должности и характера выполняемой работы обязаны четко знать и строго выполнять установленные правила пожарной безопасности, не допускать действий, могущих привести к взрыву или пожару.
1.3. Термины и определения настоящей инструкции использованы в соответствии со ст. 2 Федерального закона от 22.07.2008 N 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности".

1.4. Руководители структурных подразделений, педагогический и обслуживающий персонал, а также лица, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность в установленном законом порядке.

1.5. Руководитель Организации обязан:

- обеспечить выполнение настоящей Инструкции и осуществлять контроль за соблюдением установленного противопожарного режима всеми работниками и слушателями ЧОУ «СПб ИнУР ЧР», принимать срочные меры для устранения отмеченных недостатков;

- организовать изучение настоящей Инструкции и проведение противопожарного инструктажа с работниками Организации по программе, приведенной в приложении 3. Определить сроки, место и порядок проведения противопожарного инструктажа, а также список должностных лиц, на которых возлагается его проведение.

- издать приказы по утверждению перераспределения обязанностей лиц, ответственных за пожарную безопасность и организацию эвакуации людей в случаях возникновения чрезвычайных ситуаций, повышению персональной ответственности руководителей соответствующих подразделений, работников хозяйственных служб за безопасность обучающихся и сотрудников, а также установлению запрета на использование любой пиротехнической продукции в зданиях и на территории учебных заведений, в том числе при проведении праздничных и других развлекательных мероприятий;

- обеспечить разработку и утвердить план эвакуации и порядок оповещения людей, устанавливающие обязанности и действия работников организации на случай возникновения пожара. План эвакуации и порядок эвакуации должны своевременно пересматриваться с учетом изменяющихся условий;

- установить порядок осмотра и закрытия помещений и зданий по окончании занятий и работы организации;

- обеспечить своевременное выполнение мероприятий пожарной безопасности, предложенных органами государственного пожарного надзора и предусмотренных приказами и указаниями вышестоящих органов.

1.6.  Ответственность за пожарную безопасность учебных и хозяйственных помещений  несет лицо, назначенные  распоряжением директора ответственным за пожарную безопасность здания ЧОУ «СПб ИнУР ЧР».

1.7. Руководители структурных подразделений обязаны:

- обеспечить на вверенных участках строгое выполнение работающими, обучающимися и посетителями настоящей Инструкции;

- своевременно выполнять мероприятия по обеспечению пожарной безопасности на закрепленном участке;

- следить за состоянием путей эвакуации, правильностью эксплуатации электроустановок, сетей, и  оборудования; обеспечить свободный доступ к ним;

- знать правила содержания и применения имеющихся на закрепленном участке средств пожаротушения, сигнализации и связи, следить за их постоянной готовностью к действию;

- производить проверку противопожарного состояния помещений перед их закрытием и принимать меры к устранению выявленных недостатков, отражая результаты проверки в журнале; следить за тем, чтобы после окончания работы проводилась уборка рабочих мест и помещений, отключалась электросеть, за исключением дежурного освещения и электроустановок, которые по условиям технологического регламента должны функционировать круглосуточно;

- разрабатывать для обучающихся и посетителей памятки по пожарной безопасности и знакомить их с ними;

- не допускать к работе лиц, не прошедших противопожарный инструктаж или показавших неудовлетворительные знания, а также не получивших зачет по безопасным методам работы;

- проводить первичные, повторные и внеплановые инструктажи по пожарной безопасности с персоналом;

- участвовать в разработке планов эвакуации людей и материальных ценностей на случай возникновения пожара и в проведении (не реже одного раза в год) их практической отработки.

Глава II. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
2.1. Содержание территории, зданий и помещений

2.1.1. Дороги, проезды и подъезды к зданиям и пожарным водоисточникам, а также доступы к пожарному инвентарю и оборудованию должны быть всегда свободны.

О закрытии отдельных участков дорог или проездов в связи с проведением ремонтных работ или по другим причинам, препятствующим проезду пожарных автомобилей, следует немедленно уведомить пожарную охрану.

2.1.2. Противопожарные разрывы между зданиями не должны использоваться для складирования материалов и оборудования, а также для стоянки автотранспорта.

2.1.3. Разведение костров, сжигание мусора и устройство открытых кухонных очагов на территории не допускается.

2.1.4. Вместимость помещений должна соответствовать установленным нормам.

2.1.5. Расстановка мебели и оборудования в классах, кабинетах, мастерских и других помещениях не должна препятствовать эвакуации людей и подходу к средствам пожаротушения.

2.1.6. В коридорах, вестибюлях, холлах, на лестничных клетках и дверях эвакуационных выходов должны иметься предписывающие и указательные знаки безопасности (выход).

2.1.7. Эвакуационные проходы, выходы, коридоры, тамбуры и лестницы не должны загромождаться какими-либо предметами и оборудованием.

2.1.8. Двери лестничных клеток, коридоры, тамбуры и холлы должны иметь уплотнения в притворах, оборудованы устройствами для самозакрывания, которые должны постоянно находиться в исправном состоянии.

В период пребывания людей в зданиях двери эвакуационных выходов допускается запирать только изнутри с помощью легкооткрывающихся (без ключей) запоров (задвижек, крючков и т.д.).

2.1.9. В помещениях, связанных с пребыванием обучающихся, ковры, паласы, ковровые дорожки и т.п. должны быть жестко прикреплены к полу.

2.1.10. Здания Организации должны быть оборудованы средствами оповещения людей о пожаре. Для оповещения людей о пожаре могут быть использованы внутренняя телефонная и радиотрансляционная сети, специально смонтированные сети вещания, звонки и другие звуковые сигналы.

2.1.11. Размещение аккумуляторных, хранение легковоспламеняющихся и горючих жидкостей, баллонов с горючими газами и кислородом, целлулоида и других легковоспламеняющихся материалов в зданиях, связанных с пребыванием обучающихся, а также в подвальных и цокольных помещениях не допускается.

2.1.12. В зданиях организации запрещается:

а) производить перепланировку помещения с отступлением от требований строительных норм и правил;

б) использовать для отделки стен и потолков путей эвакуации (рекреаций, лестничных клеток, фойе, вестибюлей, коридоров и т.п.) горючие материалы;

в) устанавливать решетки, жалюзи и подобные им несъемные солнцезащитные, декоративные и архитектурные устройства на окнах помещений, связанные с пребыванием людей, лестничных клеток, коридоров, холлов и вестибюлей;

г) снимать дверные полотна в проемах, соединяющих коридоры с лестничными клетками;

д) забивать двери эвакуационных выходов;

е) применять для целей отопления нестандартные (самодельные) нагревательные устройства;

ж) производить отогревание труб систем отопления, водоснабжения, канализации и т.п. с применением открытого огня. Для этих целей следует применять горячую воду, пар или нагретый песок;

з) устанавливать зеркала и устраивать ложные двери на путях эвакуации;

и) проводить огневые, электрогазосварочные и другие виды пожароопасных работ в зданиях при наличии в их помещениях людей;

к) обертывать электрические лампы бумагой, материей и другими горючими материалами;

л) применять для освещения свечи, керосиновые лампы и фонари;

м) производить уборку помещений, очистку деталей и оборудования с применением легковоспламеняющихся и горючих жидкостей.

2.1.13. Огневые и сварочные работы могут быть допущены только с письменного разрешения руководителя организации. Эти работы должны производиться согласно требованиям Правил пожарной безопасности при проведении сварочных работ на объектах народного хозяйства.

2.1.14. Пользование утюгами разрешается только в специально отведенных помещениях, под наблюдением работника Организации. Использование помещений для других целей, в том числе для хранения белья, не допускается. Глажение разрешается только утюгами с исправными терморегуляторами и световыми индикаторами включения. Утюги должны устанавливаться на подставках из огнеупорных материалов.

2.1.15. Все здания и помещения Организации должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения.

2.1.16. По окончании занятий в аудиториях преподаватели  и  другие работники организации должны тщательно осмотреть помещение, устранить выявленные недостатки и закрыть помещения, обесточив электросеть.

2.2. Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха.

2.2.1. Перед началом отопительного сезона котельные, калориферные установки, печи и другие приборы отопления, а перед началом учебного года (первой смены для организации сезонного типа) системы вентиляции и кондиционирования воздуха должны быть тщательно проверены и отремонтированы, а обслуживающий их персонал должен пройти противопожарный инструктаж.

2.2.2. Неисправные устройства систем отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха, а также кухонные очаги эксплуатировать не допускается.

2.2.3. Хранение в вентиляционных камерах оборудования и материалов запрещается.

2.2.4. Автоматические огнезадерживающие устройства (заслонки, шиберы, клапаны), установленные на воздуховодах в местах пересечения противопожарных преград, устройства блокировки вентиляционных систем с автоматической пожарной сигнализацией и системами пожаротушения, противопожарные разделки дымоходов, вытяжные зонты и каналы от плит должны содержаться в исправном состоянии.

2.2.5. При эксплуатации систем вентиляции и кондиционирования воздуха запрещается:

а) отключать огнезадерживающие устройства;

б) выжигать скопившиеся в воздуховодах и зонтах жировые отложения, пыль и другие горючие вещества;

в) закрывать вытяжные каналы, отверстия и решетки.

2.2.6. В местах забора воздуха должна быть исключена возможность появления горючих газов и паров, дыма, искр и открытого огня.

2.3. Электроустановки

2.3.1. Электрические сети и электрооборудование, используемые в организациях, и их эксплуатация должны отвечать требованиям действующих Правил устройства электроустановок, Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок.

2.3.2. Администрация Организации обязана обеспечить обслуживание и техническую эксплуатацию электрооборудования и электросетей, своевременное проведение профилактических осмотров, планово-предупредительных ремонтов и эксплуатацию электрооборудования, аппаратуры и электросетей в соответствии с требованиями документов, указанных в п. 2.3.1 настоящих правил, своевременно устранять выявленные недостатки.

2.3.3. Соединения, оконцевания и ответвления жил проводов и кабелей должны быть выполнены с помощью опрессовки, сварки, пайки или специальных зажимов.

2.3.4. Устройство и эксплуатация временных электросетей, за исключением электропроводки, питающей места производства строительных и временных ремонтно-монтажных работ, не допускается.

2.3.5. В производственных, складских и других помещениях с наличием горючих материалов, а также материалов и изделий в сгораемой упаковке электрические светильники должны иметь закрытое или защищенное исполнение (со стеклянными колпаками).

2.3.6. Переносные светильники должны быть оборудованы защитными стеклянными колпаками и металлическими сетками. Для этих светильников и другой переносной и передвижной электроаппаратуры следует применять гибкие кабели с медными жилами с резиновой изоляцией в оболочке, стойкой к окружающей среде. Подключение переносных светильников следует предусматривать от ответвительных коробок со штепсельными розетками.

2.3.7. Устройство воздушных линий электропередач и наружных электропроводок над легкосгораемыми кровлями, навесами, штабелями лесоматериалов, тары и складами для хранения горючих материалов не допускается.

2.3.8. Осветительная электросеть должна быть смонтирована так, чтобы светильники находились на расстоянии не менее 0,2 м от поверхности строительных конструкций из горючих материалов и не менее 0,5 м от тары в складских помещениях.

2.3.9. Электродвигатели должны регулярно очищаться от пыли. Запрещается накрывать электродвигатели какими-либо горючими материалами.

2.3.10. Все неисправности в электросетях и электроаппаратуре, которые могут вызвать искрение, короткое замыкание, сверхдопустимый нагрев изоляции кабелей и проводов, должны немедленно устраняться. Неисправные электросети и электроаппараты следует немедленно отключать до приведения их в пожаробезопасное состояние.

2.3.11. При эксплуатации электроустановок запрещается:

а) использовать кабели и провода с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;

б) оставлять под напряжением электрические провода и кабели с неизолированными концами;

в) пользоваться поврежденными (неисправными) розетками, ответвительными коробками, рубильниками и другими электроустановочными изделиями;

г) завязывать и скручивать электропровода, а также оттягивать провода и светильники, подвешивать светильники (за исключением открытых ламп) на электрических проводах;

д) использовать ролики, выключатели, штепсельные розетки для подвешивания одежды и других предметов;

е) применять для прокладки электросетей радио- и телефонные провода;

ж) применять в качестве электрической защиты самодельные и некалиброванные предохранители;

з) снимать стеклянные колпаки со светильников закрытого исполнения.

2.3.12. Всякого рода новые подключения различных токоприемников (электродвигателей, нагревательных приборов и т.д.) должны производиться только после проведения соответствующих расчетов, допускающих возможность таких подключений.

2.3.13. Во всех помещениях (независимо от их назначения), которые по окончании работ закрываются и не контролируются, все электроустановки (кроме холодильников) должны отключаться.

2.3.14. Используемые для отопления небольших помещений масляные электрорадиаторы и греющие электропанели заводского изготовления должны иметь индивидуальную электрозащиту и исправные электрорегуляторы.

2.4. Противопожарное водоснабжение

2.4.1. Администрация Организации обязана обеспечить техническое обслуживание, исправное состояние и постоянную готовность к использованию находящихся на балансе учреждения систем противопожарного водоснабжения (внутренних пожарных кранов; стационарных установок водоснабжения, приспособленных для забора воды на случай пожара).

2.4.2. Внутренние пожарные краны периодически должны подвергаться техническому обслуживанию и проверяться на работоспособность путем пуска воды. О результатах технического обслуживания и проверок составляются акты.

2.4.3. Пожарные краны внутреннего противопожарного водопровода должны быть оборудованы рукавами и стволами, помещенными в шкафы, которые пломбируются. В шкафу должен находиться рычаг для облегчения открытия крана.

Пожарные рукава должны быть сухими, хорошо скатанными и присоединенными к кранам и стволам. Один раз в год следует производить проверку рукавов путем пуска воды под давлением и перекатывать их на ребро.

На дверце шкафа пожарного крана должны быть указаны:

буквенный индекс ПК;

порядковый номер пожарного крана и номер телефона ближайшей пожарной части.

2.4.4. В случае проведения ремонтных работ или отключения участков водопроводной сети, выхода из строя насосных станций, утечки воды из пожарных водоемов и резервуаров следует немедленно уведомить пожарную охрану.

2.5. Установки пожарной автоматики

2.5.1. Администрация организации должна обеспечить работоспособность и надежную эксплуатацию пожарной автоматики в соответствии с требованиями Типовых правил технического содержания установок пожарной автоматики. Техническое обслуживание установок пожарной автоматики должно проводиться в соответствии с Инструкцией по организации и проведению работ по регламентированному техническому обслуживанию установок пожаротушения, пожарной и охранно-пожарной сигнализации.

2.5.2. При производстве работ по техническому обслуживанию и ремонту специализированной Организацией контроль за качеством их выполнения осуществляет должностное лицо организации, ответственное за эксплуатацию установок.

2.5.3. Установки пожарной автоматики должны эксплуатироваться в автоматическом режиме и круглосуточно находиться в работоспособном состоянии.

2.5.4. В период выполнения работ по техническому обслуживанию или ремонту, проведение которых связано с отключением установок, администрация Организации обязана обеспечить пожарную безопасность защищаемых установками помещений и поставить в известность пожарную охрану.

2.5.5. При эксплуатации пожарной автоматики не допускается:

а) устанавливать взамен вскрывшихся и неисправных оросителей пробки и заглушки;

б) загромождать подходы к контрольно-сигнальным устройствам и приборам;

в) складировать материалы на расстоянии менее 0,9 м до оросителей и 0,6 м до извещателей;

г) использование трубопроводов, установок для подвески или крепления какого-либо оборудования;

д) нанесение на оросители и извещатели краски, побелки, штукатурки и других защитных покрытий при ремонтах и в процессе эксплуатации.

Глава III. ДЕЙСТВИЯ В СЛУЧАЕ ВОЗНИКНОВЕНИЯ ПОЖАРА
3.1. При возникновении пожара первоочередной обязанностью каждого работника Организации является спасение жизни людей.

3.2. Руководитель Организации, а также педагогический и обслуживающий персонал в случае возникновения пожара или его признаков (дыма, запаха горения или тления различных материалов и т.п.) должны:

- немедленно сообщить об этом в пожарную охрану, четко назвав адрес Организации, по возможности место возникновения пожара, что горит и чему пожар угрожает (в первую очередь имеется в виду, какая угроза создается людям), а также сообщить свою должность и фамилию, номер телефона;

- сообщить руководителю Организации;

- принять немедленные меры по организации эвакуации людей. Эвакуацию людей начинать из помещения, где возник пожар, а также из помещений, которым угрожает опасность распространения огня и продуктов горения;

- одновременно с эвакуацией приступить к тушению пожара своими силами и имеющимися средствами пожаротушения;

- для встречи прибывшей пожарной части (ДПД) необходимо из персонала Организации выделить лицо, которое должно четко проинформировать начальника пожарного подразделения о том, все ли эвакуированы из горящего или задымленного здания и в каких помещениях еще остались люди;

- на случай отключения электроэнергии требуется иметь электрические фонари в количестве, необходимом для дежурного персонала.

3.3. Руководитель Организации или заменяющий его работник, прибывший к месту пожара, обязан:

а) проверить, сообщено ли в пожарную охрану о возникновении пожара;

б) осуществлять руководство эвакуацией людей и тушением пожара до прибытия пожарных подразделений. В случае угрозы для жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого все имеющиеся силы и средства;

в) организовать проверку наличия обучающихся и работников, эвакуированных из здания, по имеющимся спискам;

г) выделить для встречи пожарных подразделений лицо, хорошо знающее расположение подъездных путей и водоисточников;

д) проверить включение в работу автоматической (стационарной) системы пожаротушения;

е) удалить из опасной зоны всех работников и других лиц, не занятых эвакуацией людей и ликвидацией пожара;

ж) при необходимости вызвать к месту пожара медицинскую и другие службы;

з) прекратить все работы, не связанные с мероприятиями по эвакуации людей и ликвидации пожара;

и) организовать отключение сетей электроснабжения, остановку систем вентиляции и кондиционирования воздуха и осуществление других мероприятий, способствующих предотвращению распространения пожара;

к) обеспечить безопасность людей, принимающих участие в эвакуации и тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, воздействия токсичных продуктов горения и повышенной температуры, поражения электрическим током и т.п.;

л) организовать эвакуацию материальных ценностей из опасной зоны, определить места их складирования и обеспечить при необходимости их охрану;

м) информировать начальника пожарного подразделения о наличии людей в здании.

3.4. При проведении эвакуации и тушении пожара необходимо:

а) с учетом сложившейся обстановки определить наиболее безопасные эвакуационные пути и выходы, обеспечивающие возможность эвакуации людей в безопасную зону в кратчайший срок;

б) исключить условия, способствующие возникновению паники. С этой целью преподавателям и другим работникам Организации нельзя оставлять обучающихся без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации;

в) эвакуацию обучающихся следует начинать из помещения, в котором возник пожар, и смежных с ним помещений, которым угрожает опасность распространения огня и продуктов горения;

г) тщательно проверить все помещения, чтобы исключить возможность пребывания в опасной зоне обучающихся, спрятавшихся под кроватями, столами, в шкафах или других местах;

д) выставлять посты безопасности на выходах из здания, чтобы исключить возможность возвращения обучающихся и работников в здание, где возник пожар;

е) при тушении следует стремиться в первую очередь обеспечить благоприятные условия для безопасной эвакуации людей;

ж) воздерживаться от открывания окон и дверей, а также от разбивания стекол во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения. Покидая помещения или здание, следует закрыть за собой все двери и окна.

3.5. Повседневный контроль за сохранностью, содержанием и постоянной готовностью к действию первичных средств пожаротушения осуществляется лицами, назначенными приказом руководителя Организации.

3.6. Использование первичных средств пожаротушения для хозяйственных и прочих нужд, не связанных с тушением пожаров, запрещается.

Глава IV. ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
ДЛЯ ПОМЕЩЕНИЙ РАЗЛИЧНОГО НАЗНАЧЕНИЯ
4.1.1. В учебных классах и кабинетах следует размещать только необходимые для обеспечения учебного процесса мебель, приборы, модели, принадлежности, пособия, транспаранты и т.п.

4.1.2. Приборы, мебель, принадлежности, пособия, транспаранты и т.п., размещаемые в учебных классах, кабинетах, лаборантских или в специально выделенных для этих целей помещениях, должны храниться в шкафах, на стеллажах или на стационарно установленных стойках.

4.1.3. Хранение в учебных аудиториях, кабинетах учебно-наглядных пособий и учебного оборудования, проведение опытов и других видов работ, которые не предусмотрены утвержденными перечнями и программами, не допускаются.

Глава V. ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ
КУЛЬТУРНО-МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
5.1. Ответственным за обеспечение пожарной безопасности при проведении культурно-массовых мероприятий (вечеров, спектаклей, концертов, киносеансов, новогодних елок и т.п.) является руководитель Организации.

5.2. Перед началом культурно-массовых мероприятий руководитель Организации должен тщательно проверить все помещения, эвакуационные пути и выходы на соответствие их требованиям пожарной безопасности, а также убедиться в наличии и исправном состоянии средств пожаротушения, связи и пожарной автоматики.

Все выявленные недостатки должны быть устранены до начала культурно-массового мероприятия.

5.3. В помещениях, используемых для проведения культурно-массовых мероприятий, запрещается:

а) использовать ставни на окнах для затемнения помещений;

б) оклеивать стены и потолки обоями и бумагой;

в) применять горючие материалы, не обработанные огнезащитными составами, для акустической отделки стен и потолков;

г) хранить бензин, керосин и другие легковоспламеняющиеся и горючие жидкости;

д) хранить имущество, инвентарь и другие предметы, вещества и материалы под сценой или подмостками, а также в подвалах, расположенных под помещениями;

е) применять предметы оформления помещений, декорации и сценическое оборудование, изготовленные из горючих синтетических материалов, искусственных тканей и волокон (пенопласта, поролона, поливинила и т.п.);

ж) применять открытый огонь (факелы, свечи, канделябры, фейерверки, бенгальские огни и т.п.), использовать хлопушки, применять дуговые прожекторы, устраивать световые эффекты с применением химических и других веществ, могущих вызвать загорание;

з) устанавливать стулья, кресла и т.п., конструкции которых выполнены из пластмасс и легковоспламеняющихся материалов;

и) устанавливать на дверях эвакуационных выходов замки и другие труднооткрывающиеся запоры;

к) устанавливать на окнах глухие решетки.

5.4. Полы помещений должны быть ровными, без порогов, ступеней, щелей и выбоин. При разности уровней смежных помещений в проходах должны устраиваться пологие пандусы.

ГЛАВА VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. О пожарах сообщается незамедлительно в следующем порядке:

образовательное учреждение - в орган управления образованием, в подчинении которого оно находится;

орган местного самоуправления или местный (муниципальный) орган управления образованием - в государственный орган управления образованием субъекта Российской Федерации;

государственный орган управления образованием субъекта Российской Федерации - в Министерство образования Российской Федерации.

6.2. Сообщение передается телеграфом, факсом и другими средствами связи. Предварительное сообщение срочно передается по телефону.

6.3. Для служебного расследования произошедшего пожара (загорания) должна быть назначена комиссия с участием в ней представителя органа государственного пожарного надзора для установления обстоятельств, причины пожара, виновных лиц, условий, способствовавших его возникновению и разработки профилактических мероприятий. По результатам расследования составляется акт и при необходимости издаются соответствующие приказы.

Приложение 1
ПАМЯТКА
ДЕЙСТВИЯ В СЛУЧАЕ ВОЗНИКНОВЕНИЯ ПОЖАРА
1. При возникновении пожара первоочередной обязанностью каждого работника Организации является спасение жизни людей.

2. Руководитель Организации, а также педагогический и обслуживающий персонал в случае возникновения пожара или его признаков (дыма, запаха горения или тления различных материалов и т.п.) должны:

- немедленно сообщить об этом в пожарную охрану, четко назвав адрес Организации, по возможности место возникновения пожара, что горит и чему пожар угрожает (в первую очередь имеется в виду, какая угроза создается людям), а также сообщить свою должность и фамилию, номер телефона;

- сообщить руководителю Организации;

- принять немедленные меры по организации эвакуации людей. Эвакуацию людей начинать из помещения, где возник пожар, а также из помещений, которым угрожает опасность распространения огня и продуктов горения;

- одновременно с эвакуацией приступить к тушению пожара своими силами и имеющимися средствами пожаротушения;

- для встречи прибывшей пожарной части (ДПД) необходимо из персонала Организации выделить лицо, которое должно четко проинформировать начальника пожарного подразделения о том, все ли эвакуированы из горящего или задымленного здания и в каких помещениях еще остались люди;

- на случай отключения электроэнергии требуется иметь электрические фонари в количестве, необходимом для дежурного персонала.

3. Руководитель Организации или заменяющий его работник, прибывший к месту пожара, обязан:

а) проверить, сообщено ли в пожарную охрану о возникновении пожара;

б) осуществлять руководство эвакуацией людей и тушением пожара до прибытия пожарных подразделений. В случае угрозы для жизни людей немедленно организовать их спасение, используя для этого все имеющиеся силы и средства;

в) организовать проверку наличия обучающихся и работников, эвакуированных из здания, по имеющимся спискам;

г) выделить для встречи пожарных подразделений лицо, хорошо знающее расположение подъездных путей и водоисточников;

д) проверить включение в работу автоматической (стационарной) системы пожаротушения;

е) удалить из опасной зоны всех работников и других лиц, не занятых эвакуацией людей и ликвидацией пожара;

ж) при необходимости вызвать к месту пожара медицинскую и другие службы;

з) прекратить все работы, не связанные с мероприятиями по эвакуации людей и ликвидации пожара;

и) организовать отключение сетей электроснабжения, остановку систем вентиляции и кондиционирования воздуха и осуществление других мероприятий, способствующих предотвращению распространения пожара;

к) обеспечить безопасность людей, принимающих участие в эвакуации и тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, воздействия токсичных продуктов горения и повышенной температуры, поражения электрическим током и т.п.;

л) организовать эвакуацию материальных ценностей из опасной зоны, определить места их складирования и обеспечить при необходимости их охрану;

м) информировать начальника пожарного подразделения о наличии людей в здании.

4. При проведении эвакуации и тушении пожара необходимо:

а) с учетом сложившейся обстановки определить наиболее безопасные эвакуационные пути и выходы, обеспечивающие возможность эвакуации людей в безопасную зону в кратчайший срок;

б) исключить условия, способствующие возникновению паники. С этой целью преподавателям и другим работникам Организации нельзя оставлять обучающихся без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации;

в) эвакуацию обучающихся следует начинать из помещения, в котором возник пожар, и смежных с ним помещений, которым угрожает опасность распространения огня и продуктов горения;

г) тщательно проверить все помещения, чтобы исключить возможность пребывания в опасной зоне обучающихся, спрятавшихся под кроватями, столами, в шкафах или других местах;

д) выставлять посты безопасности на выходах из здания, чтобы исключить возможность возвращения обучающихся и работников в здание, где возник пожар;

е) при тушении следует стремиться в первую очередь обеспечить благоприятные условия для безопасной эвакуации людей;

ж) воздерживаться от открывания окон и дверей, а также от разбивания стекол во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения. Покидая помещения или здание, следует закрыть за собой все двери и окна.

5. Повседневный контроль за сохранностью, содержанием и постоянной готовностью к действию первичных средств пожаротушения осуществляется лицами, назначенными приказом руководителя Организации.

6. Использование первичных средств пожаротушения для хозяйственных и прочих нужд, не связанных с тушением пожаров, запрещается.
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Положение об охране труда в 
Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования
«Санкт-Петербургский институт управления
развитием человеческих ресурсов»
(ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»)
Санкт-Петербург
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Цель работы по охране труда - обеспечение безопасности жизни, сохранение здоровья и работоспособности работников организации в процессе трудовой деятельности.
1.2. Настоящее Положение устанавливает:
1.2.1. Основные направления работы по охране и безопасности труда на предприятии.
1.2.2. Распределение обязанностей по обеспечению выполнения работ в области охраны труда в организации между работодателем и работниками.
1.2.3. Роль и место ответственного лица за охрану труда.
1.2.4. Направления обеспечения благоприятных условий труда и снижения травматизма:
- обучение и инструктаж по вопросам охраны труда работников предприятия;
- контроль и анализ состояния условий труда;
- разработка мероприятий для включения в план мероприятий по охране труда;
- организация обеспечения работников предприятия средствами коллективной и индивидуальной защиты;
- изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда.
1.2.5. Деятельность совместной комиссии по охране труда.
1.2.6. Порядок расследования несчастных случаев в организации.
1.3. Настоящее Положение вводится как обязательное для исполнения всеми руководителями и специалистами ЧОУ «СПб ИнУР ЧР»
2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ИХ ВЫПОЛНЕНИЮ МЕЖДУ РАБОТОДАТЕЛЕМ И РАБОТНИКАМИ
2.1. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда в организации работодатель обязан:
- обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
- обеспечить применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
- обеспечить соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
- обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;
- обеспечить приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;
- обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;
- обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;
- обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;
- обеспечить проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в организации;
- организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), внеочередных медицинских осмотров (обследований) по необходимости, с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований) - обеспечить недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;
- обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах;
- обеспечить предоставление федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, федеральным органам исполнительной власти, уполномоченным на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;
- обеспечить принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;
- обеспечить расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в порядке, установленном трудовым законодательством;
- обеспечить санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;
- обеспечить беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
- обеспечить выполнение предписаний должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные настоящим Кодексом, иными федеральными законами сроки;
- обеспечить обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
- обеспечить ознакомление работников с требованиями охраны труда;
- обеспечить разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном для принятия локальных нормативных актов;
- обеспечить наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.
2.2. Работник обязан:
- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
3. ОТВЕТСТВЕННОЕ ЛИЦО ПО ОХРАНЕ ТРУДА
3.1. Для осуществления организационных, координирующих, методических и контрольных функций на ответственное лицо по охране труда возлагаются следующие должностные обязанности:
- осуществление контроля за соблюдением всеми работниками предприятия действующего законодательства, правил, норм и инструкций по охране и безопасности труда;
- - проведение инструктажей на рабочем месте и вводного инструктажа;
- обучение персонала безопасным методам работы;
- анализ и устранение недостатков в обеспечении безопасных условий труда;
- контроль за прохождением работниками периодических медицинских осмотров;
- периодическая проверка знаний по охране труда у работников;
- разработка и составление документации по охране труда.
3.2. Ответственное лицо по охране труда в вопросах охраны труда подчиняется непосредственно руководителю предприятия.
4. КОМИТЕТ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
4.1. Комитет по охране труда создается приказом руководителя для организации совместных действий администрации предприятия и работников по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, а также организации проведения проверок условий и охраны труда на рабочих местах и информированию работников о результатах указанных проверок, 
4.2. Комитет создается на паритетной основе из 3-х человек.
4.3. В состав комитета входят:
- Руководитель предприятия;
- ответственное лицо по охране труда;
- представитель работников.
5. ОБУЧЕНИЕ И ИНСТРУКТАЖ ПО ВОПРОСАМ ОХРАНЫ ТРУДА
5.1. Все работники (руководители в том числе) предприятия при поступлении на работу проходят обучение и проверку знаний по охране труда.
5.2. Дополнительно к обучению все работники проходят вводный инструктаж, а также инструктаж на рабочем месте с показом приемов безопасной работы.
5.3. Помимо прохождения инструктажей и обучения, специалисты и рабочие изучают инструкции по технике безопасности и охране труда для отдельных профессий и видов работ.
5.4. Инструкции разрабатываются ответственным лицом по охране труда, утверждаются у руководителя предприятия и периодически подвергаются пересмотру.
6. КОНТРОЛЬ И АНАЛИЗ СОСТОЯНИЯ УСЛОВИЙ ТРУДА
6.1. Контроль и анализ состояния условий труда систематически осуществляется на рабочих местах в следующем порядке:
- при ежедневном обходе рабочих мест своего подразделения (ответственные на рабочих местах, выборочно ответственное лицо по охране труда);
- при обходе рабочих мест раз в квартал руководителем предприятия.
6.2. Обо всех нарушениях и замечаниях ответственное лицо сообщает руководителю предприятия для принятия мер к устранению нарушений и привлечению к ответственности виновных.
7. РАЗРАБОТКА МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОХРАНЕ И УЛУЧШЕНИЮ УСЛОВИЙ ТРУДА
7.1. Мероприятия по охране труда разрабатываются ответственным лицом по охране труда на основе:
1. Материалов анализа состояния условий труда на рабочих местах.
2. Финансового плана предприятия.
3. Данных по проверкам надзорных органов.
4. Предложений комитета по охране труда в организации.
7.2. Разработка мероприятий осуществляется под организационным и методическим руководством ответственного лица по охране труда.
7.3. Контроль за осуществлением мероприятий по охране труда осуществляет руководитель.
8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАССЛЕДОВАНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ НА ПРОИЗВОДСТВЕ
Порядок и ход расследования определяются действующим законодательством.
