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УТВЕРЖДЕНО

Приказом 

от « 07 » февраля 2018  года № 18
П Р А В И Л А  

внутреннего трудового распорядка 
работников ПОУ «Североморская АШ ДОСААФ России»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом ПОУ «Североморская АШ ДОСААФ России» (далее –Автошкола), регламентирующим, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений на предприятии (ст.189 ТК РФ).

1.2. Условия  труда, не урегулированные или не полностью урегулированные Уставом, трудовым договором, настоящими Правилами, определяются трудовым законодательством РФ.

1.3. Каждый гражданин России в соответствии со ст. 37 Конституции РФ имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на защиту от безработицы.

1.4. Соблюдение трудовой дисциплины - важнейшее правило поведения каждого работника Автошколы. Дисциплина в Автошколе состоит в строгом соблюдении работниками правил и норм, установленных законодательством РФ, а также локальных нормативных актов (приказов, инструкций и т.п.),  действующих в Автошколе.

1.5. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией Автошколы в пределах ее полномочий.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой  договор в соответствии со ст.58 ТК РФ и договор о полной материальной ответственности в соответствии со ст.244 ТК РФ (с лицом, достигшим 18-ти лет, непосредственно обслуживающим или использующим денежные, товарные и материальные ценности).

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме с указанием

- фамилии, имени, отчества работника и наименования работодателя; 

- места работы; 

- даты начала работ;

- наименования должности, специальности, профессии или конкретная трудовая функция; прав и обязанностей работника и работодателя;

- характеристик условий труда, компенсаций и льгот работникам за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях; режим труда и отдыха; 

- условий оплаты труда (в том числе размера тарифной ставки или должностного оклада работника, доплат, надбавок, поощрительных выплат);

- видов и условий социального страхования (ст.57 ТК РФ).

2.3. Срочный трудовой договор заключается с вновь прибывшими работниками по инициативе работодателя или работника и только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ. Продление срочного трудового договора на новый срок допускается по соглашению сторон, продление срочного трудового договора с начальником Автошколы - по решению Учредителя.

2.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе в соответствии со ст.70 ТК РФ. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Срок испытания при приеме на работу не может превышать трех месяцев, а для начальника Автошколы, его заместителя, главного бухгалтера – шести месяцев. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (нахождение в отпуске без сохранения заработной платы или в отпуске в связи с обучением, выполнением государственных и общественных обязанностей, период прогула и др.). 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. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия (ст.71 ТК РФ).

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю:

- паспорт или документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые);

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу (военный билет (для уволенных из армии) или приписное свидетельство);

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- удостоверение на право управления транспортным средством соответствующей категории и временное разрешение на право управления транспортными средствами к водительскому удостоверению (для водителей);

- медицинское заключение о состоянии здоровья;

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 ТК РФ).

2.7. При приеме на работу работодатель обязан:

а) ознакомить работника (ст.68 ТК РФ):

- с правилами внутреннего трудового распорядка;

- с  должностной инструкцией под роспись;

- с условиями и оплатой труда;

- со структурой Автошколы, схемой расположения основных и вспомогательных служб;

- с процедурой оповещения ГО.
б) проинструктировать работника по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, правилам безопасности движения и другим правилам по охране труда. 
Допуск к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда, запрещается.

2.8. Трудовой договор, может быть расторгнут в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством. Расторжение трудового договора оформляется приказом по предприятию.

2.9. Основаниями прекращения трудового договора являются:

- соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);

- истечение срока трудового договора (п.2 ст.58 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст.81 ТК РФ);

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества предприятия, изменением подчиненности предприятия либо его реорганизацией (ст.75 ТК РФ);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора (ст.73 ТК РФ);

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (ч.2 ст.72 ТК РФ);

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность (ч.1 ст.72 ТК РФ);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст.83 ТК РФ);

- нарушение установленных Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ);

- по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

2.10. Работник Автошколы имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст.80 ТК РФ). 

2.11. При расторжении трудового договора в день увольнения (последний день работы) работнику выдается:

трудовая книжка с внесением записи об увольнении. В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно, в связи с отсутствием работника либо отказом его от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки;

по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой (справка с указанием занимаемой должности, продолжительности работы на предприятии и среднем заработке; справка о совокупном годовом доходе; справка о полярных надбавках) /ст.62 ТК РФ/.

2.12. Во всех случаях днем увольнения работника считается последний день его работы (ст.77 ТК РФ). Если последний день срока предупреждения об увольнении приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
3.1. Работник автошколы имеет право на:

3.1.1.Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

3.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами предприятия и безопасности труда;

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.1.6. Полную достоверную информацию  об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми способами, не запрещенными законом;

3.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

3.1.12. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и другими федеральными законами;

3.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2.  Работник Автошколы обязан:

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

3.2.2.   Соблюдать правила внутреннего трудового распорАдка автошколы;

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину;

3.2.4. Выполнять установленные нормы труда;

3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

3.2.6. Соблюдать правила безопасности дорожного движения;

3.2.7. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

3.2.8. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному  руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.2.9. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать их сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту и порядок в транспортном средстве, цехе, помещении и на территории предприятия;

3.2.10. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.2.11. Принимать транспортное средство строго по приемо-сдаточному акту;

3.2.12. Принять меры к сохранности автомобиля при его поломке на линии;

3.2.13. Выполнять требования приказа о медицинском освидетельствовании в наркологическом диспансере (см. приказ № 694 от 08.09.1988г. Министерства  здравоохранения СССР);

3.2.14. На непрерывных производствах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего рабочий или служащий заявляет об этом своему  руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником.

3.3. Обязанности, которые обязан выполнять каждый работник предприятия по своей специальности, квалификации или должности, определяется единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, должностными инструкциями и положениями, приказами, распоряжениями, утвержденными в установленном порядке.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
4.1.Работодатель имеет право:

4.1.1.  Заключать, изменять или расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

4.1.2.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3.  Поощрять работников за эффективный добросовестный труд;

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты;

4.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и выступать в них.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные правовые акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, трудовым договором;

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

4.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4.2.9. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.2.10. Рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

4.2.11. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами и коллективным договором формах;

4.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими своих трудовых обязанностей;

4.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

4.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими своих трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, федеральными законами и иными  нормативными правовыми актами;

4.2.15. Исполнять свои обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами;

4.2.16. Внедрять современные средства техники безопасности, предупреждающие     производственный травматизм; обеспечить санитарно-гигиенические условия,    предотвращающие возникновение профессиональных и других заболеваний работников;

4.2.17. Осуществлять строгий контроль за соблюдением всеми работниками предприятия всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене  труда, противопожарной охране;

4.2.18. Создавать условия для внедрения изобретений, рационализаторских предложений, новых технологических процессов и методик по организации производства и управлению;

4.2.19. Организовать учет явки на работу и ухода с работы работников;

4.2.20. Создавать условия для выполнения подразделениями предприятия и всеми работниками плановых заданий с наименьшими потерями, затратами трудовых, материальных и финансовых  ресурсов;

4.2.21. Создавать условия для развития инициативы и создания творческой обстановки в  коллективе, повышения квалификации и уровня экономических знаний работников, поддерживать и поощрять стремление работников к самообразованию, переобучению и обучению;

4.2.22. Составлять график отпусков не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И  ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. Общий для всех работников Автошколы режим рабочего времени устанавливается настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором.

5.2. Продолжительность рабочего времени в Автошколе для работников, не относящихся к педагогическим работникам, устанавливается 40 часов в неделю (для женщин -36 часов).

Для мужчин:
начало работы - 08.00.

перерыв - с 12.00 до 14.00.

окончание работы - 18.00.

выходные дни - суббота и воскресенье.

Для женщин:
начало работы - 09.00.

перерыв - с 13.00 до 14.00.

окончание работы - 17.30 (в  рабочую пятницу – 16.00). 
выходные дни - суббота и воскресенье.

5.3. Рабочее время работников, осуществляющих преподавательскую деятельность, определяется расписанием занятий, с учетом требований Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре».
5.4. Время начала и окончания работы мастеров производственного обучения устанавливаются ими самостоятельно в соответствии с графиком очередности обучения вождению с соблюдением требований по продолжительности рабочего времени Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре».

Графики очередности обучения вождению пересматриваются по мере необходимости и представляются на утверждение заместителю начальника Автошколы по УПЧ (старшему мастеру производственного обучения).

5.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Остальные виды отпусков работникам представляются в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и законодательством РФ.
5.7. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Автошколой с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Автошколы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала и доводится до сведения всех работников.

5.8. Перечень нерабочих праздничных дней определяется статьей 112 ТК РФ.

5.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха.

5.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ (распоряжение) начальника Автошколы.

5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное с начальником  Автошколы количество дней, если это не приведет к нарушению сроков и срыву текущих работ, к которым работник имеет непосредственное отношение. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления работника и оформляется приказом (распоряжением) начальником  Автошколы.

5.12.   Работники Автошколы должны быть ознакомлены  с внутренним трудовым распорядком Автошколы.

6. Оплата труда
6.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.

6.2. Система заработной платы, установленная в Автошколе, определяется Положением об оплате труда и конкретизируется в трудовом договоре.

6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 10-е и 25-е числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.4. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом (распоряжением) генерального директора организации.

6.5. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях и в размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ.

7. ПООЩРЕНИЯ  ЗА УСПЕХИ  В  РАБОТЕ

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются меры поощрения, предусмотренные статьей 191 ТК РФ, в тоже время работодатель может применять иные меры поощрения в зависимости от трудового вклада работника. Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений.

7.2. Поощрения оформляются приказом начальника Автошколы, доводятся до сведения работника и трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.3. Материальные формы поощрения за успехи в работе установлены в Коллективном договоре.

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА

8.1. Работники Автошколы несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

8.2. За совершение дисциплинарного проступка к работнику могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает начальник Автошколы.

8.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия по итогам работы за месяц полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы Автошколы за год, если приказом о наказании ему объявлены:

- выговор (уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 50%);

- замечание (уменьшение премии по результатам работы за соответствующий период премирования и вознаграждения по итогам работы за год не более чем на 10%).

8.5. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать письменные объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Об отказе в даче письменных объяснений со стороны работника инспектор по кадрам с участием свидетелей составляет акт соответствующего содержания.

8.6. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

8.7. Приказ (распоряжение) начальника Учреждения о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, на которого наложено взыскание, под расписку (с указанием даты ознакомления) в трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа работника от подписи инспектором по кадрам составляется соответствующий акт.

8.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета.
8.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в разделе 7 настоящих Правил, к работнику не применяются.

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
9.1. Одна из сторон трудового договора (работник или общество), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами РФ.

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться материальная ответственность сторон.

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ и иными федеральными законами.

10. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ 
И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
10.1. Работники организации обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, а именно запрещается:

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии был установлен такой запрет;

- принимать пищу на рабочем месте;

- уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие предприятию, без получения на то соответствующего разрешения;

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения;

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить на предприятие или находиться там в нетрезвом состоянии.

10.2. Каждый работник организации обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. В случае неисполнения и (или) ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и разделом 8 настоящих Правил.

11.2. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается законодательством РФ и конкретизируется в трудовых договорах, может устанавливаться полная материальная ответственность за не обеспечение сохранности товарно-материальных ценностей, переданных работнику под отчет. В этом случае Автошкола заключает с работником письменный договор о полной материальной ответственности на весь период работы с вверенными ему товарно-материальными ценностями. Необоснованный отказ работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины.

11.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в Автошколе, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах организации.

Инспектор отдела кадров-делопроизводитель ____________ Т.Жбанова
