Правила внутреннего трудового распорядка

I. Общие положения

Настоящие Правила исходят из положений Конституции Российской Федерации и норм Трудового кодекса и распространяются на все стороны трудовых отношений. 

Главными задачами Правил является установление благоприятных отношений между работодателем (Группа компаний «_____________», далее: Предприятие, администрация предприятия) и работниками на предприятии, определение прав и обязанностей сторон, ответственности работников за нарушения трудовой дисциплины, а также правил техники безопасности и производственной санитарии.

В основе Правил лежат принципы социального партнерства и равноправия субъектов трудовых отношений. Поддержание творческой обстановки и трудовой дисциплины на производстве является необходимым условием роста производительности труда и повышения материального благосостояния работников.

Правила внутреннего трудового распорядка не должны противоречить содержанию трудовых договоров работников с администрацией предприятия, заключенных до принятия Правил.

Настоящие Правила и иные локальные нормативные акты предприятия, содержащие нормы трудового права, распространяются на всех работников, заключивших трудовой или ученический договор с работодателем, и обязательны для применения на всей территории предприятия.
Содержание и структура Правил могут меняться в зависимости от характера производственной деятельности предприятия, рода занятий его персонала и местонахождения его юридического лица. 

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на каждом объекте предприятия на установленных видных местах. Каждый работник знакомится с Правилами при приеме на работу под роспись в ведомости ознакомления (Приложение №1).

II. Основные права и обязанности работников

1. Каждый работник имеет право:

· на работу, обусловленную трудовым договором;

· на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность, гигиену и охрану труда;

· на оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера;

· на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации на производстве в соответствии с образовательными планами предприятий;

· на возмещение вреда, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· на досудебную и судебную защиту трудовых прав;

· на пособия по социальному страхованию в случае временной утраты трудоспособности и в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами о труде;

· на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения;

· на использование в полной мере иных прав, предоставляемых работникам в соответствии с действующим законодательством.

2. Работник обязан:

· соблюдать дисциплину труда и выполнять трудовые обязанности, установленные законами и иными нормативными актами о труде, трудовым договором, Правилами внутреннего распорядка предприятия;
· работать честно и добросовестно, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· заботиться о неразглашении конфиденциальной информации предприятия и обеспечения его имущественной безопасности;

· повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по нарядам и заданиям, нормы выработки и нормированные производственные задания, добиваться перевыполнения этих норм;

· улучшать качество работы и выпускаемой продукции, оказываемых услуг, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать технологическую дисциплину и пожарную безопасность;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся администрации;

· содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту на рабочем месте, на территории своего подразделения и предприятия в целом;

· соблюдать установленный порядок хранения и обеспечения сохранности материальных ценностей и документов, бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
· эффективно использовать производственное оборудование, бережно относиться к инструментам и приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.

III. Основные права и обязанности работодателя

3. Работодатель имеет право:

· заключать и расторгать трудовые договора с работниками;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
· проводить проверки и внутрифирменные расследования обстоятельств нанесения ущерба материальным ценностям, персоналу, информации и деловой репутации;
· привлекать работников к дисциплинарной, материальной и иным видам ответственности.
4. Работодатель обязан:

· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде;

· разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка предприятия;

· обеспечивать нормальные производственные и социально-бытовые условия работникам;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· осуществлять контроль за соблюдением на предприятии правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;
· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством. 

IV. Прием на работу

Каждый кандидат на вакансию, поступающий на работу на предприятие, должен отвечать необходимым требованиям профессионального и административного характера и по просьбе сотрудников отдела кадров представляет все необходимые документы, фотографии и сведения о себе и семейном положении, образовании, опыте работы, доходах и имуществе для составления его личного дела, заполняет соответствующие учетные формы и автобиографию. 

В дальнейшем работник должен информировать предприятие о всех изменениях, происшедших в запрошенных сведениях, в частности, об изменении адреса, семейного положения и т. д., в недельный срок после факта изменения.

5. При приеме на работу кандидат в письменной форме дает согласие на проверку и получение предоставленных им сведений о себе у третьих лиц, что необходимо для выяснения его деловых качеств и других характеристик личности, существенных для выполнения им трудовых функций. При этом предприятие вправе уточнять сведения о судимостях и административных правонарушениях кандидата, а также получать отзывы о нем на прошлых местах работы и проводить иные проверки любыми законными методами.

6. Каждый кандидат лично заполняет анкету по установленной форме и при необходимости представляет работодателю автобиографию. Кроме того, учитывая профиль основной сферы деятельности Предприятия (производство и торговля продуктами питания), кандидат по просьбе сотрудников отдела кадров представляет медицинскую книжку и, при необходимости, справки из психоневрологического и наркологического диспансеров.

7. Окончательное решение о приеме на работу принимается после итогового собеседования с кандидатом. При этом предприятие вправе с согласия кандидата проводить проверку его деловых и квалификационных качеств и характеристик личности путем применения психологического тестирования и иных инструментов профессионального отбора.

8. После успешного рассмотрения кандидатуры соискателя и повторного ознакомления его с рабочим местом, условиями и нормами труда, ответственностью и размером заработной платы, а также с должностной инструкцией и настоящими Правилами под роспись, и получения согласия кандидата об установлении трудовых отношений, он оформляет заявление о приеме на работу установленного образца на имя генерального директора Предприятия.

В период рассмотрения заявления кандидат знакомится под роспись в контрольном экземпляре с Соглашением о неразглашении конфиденциальной информации Предприятия и другими внутренними нормативными актами, регламентирующими защиту информации, а также проходит собеседование-инструктаж в службе безопасности Предприятия. В службе безопасности кандидат знакомится под роспись в контрольном экземпляре с Соглашением о взаимодействии с администрацией Предприятия, а также с условиями проведения дополнительных мер контроля.

9. Кандидат, ищущий работу на условиях совместительства, обязан сообщить об этом администрации предприятия.

10. В случае выявления недостаточной профессиональной подготовленности лица, ищущего работу на предприятии, с ним с его согласия может заключаться ученический договор на профессиональное обучение.
В период действия ученического договора работники не привлекаются к сверхурочным работам и не направляются в служебные командировки, не связанные с ученичеством.

Ученикам в период ученичества выплачивается стипендия, размер которой определяется ученическим договором и зависит от получаемой профессии, специальности, квалификации, но не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

Лицам, успешно завершившим ученичество, при заключении трудового договора испытательный срок не устанавливается.

В случае если ученик по окончании ученичества без уважительных причин не выполняет свои обязательства по договору, в том числе не приступает к работе, он по требованию работодателя возвращает ему полученную за время ученичества стипендию, а также возмещает другие понесенные работодателем расходы в связи с ученичеством.

V. Испытательный срок

11. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

12. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения.

13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных подразделений Предприятия — шести месяцев.

14. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

15. В период испытательного срока администрация предприятия обязана ознакомить работника с основным объемом регламентирующей документации по предприятию, связанной с функциональными обязанностями работника, взаимодействием его с другими членами коллектива и подразделениями, обеспечением режимов и безопасности. Перечень документации для ознакомления утверждается приказом руководства предприятия.

16. В период испытательного срока администрация с целью проверки соответствия работника условиям и требованиям рабочего места вправе проводить проверки качества и эффективности трудовой деятельности, честности и лояльности работника к работодателю, отношения к сохранности информации и имущества работодателя и других работников, в том числе методами стороннего наблюдения и моделирования производственных ситуаций. 

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. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме не ранее, чем за три дня.

VI. Назначения и перемещения

17. Все текущие назначения и перемещения работников осуществляются с учетом контроля сотрудниками отдела кадров за возможностью совместной работы родственников на соподчиненных должностях, а также в рамках одного производственного или торгового объекта. Проект приказа (распоряжения) о назначении (перемещении) согласовывается отделом кадров с руководителями подразделений и начальником службы безопасности, а также иными должностными лицами по указанию генерального директора предприятия.

18. Допускается перевод работника по инициативе администрации на другую постоянную работу или перемещение на другое рабочее место в той же организации или поручение работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора. 

В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

19. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

20. Все назначения и перемещения на должности, связанные с материальной ответственностью, получением или изменением доступа к информационным, финансовым и иным ресурсам предприятия производятся при положительном согласовании с начальником службы безопасности предприятия. 

VII. Рабочее время и время отдыха

21. До начала работы каждый рабочий и служащий обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня — уход с работы в порядке, установленном на предприятии. Перемещение через границы территории предприятия осуществляются с соблюдением требований пропускного режима, определяемых распоряжением администрации.

Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.

Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяются распоряжением администрации.

Графики сменности доводятся до сведения рабочих и служащих, как правило, не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно.

22. Работника, появившегося на работе с признаками алкогольного (наркотического или токсического) опьянения, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену), при необходимости вызывает врача для медицинского освидетельствования.

23. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), допускается только с предварительного разрешения администрации предприятия.

Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются дисциплинарные меры взыскания. Разрешение на оставление рабочего места может быть дано администрацией через непосредственного руководителя. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать администрации в 24-часовой срок, по истечении которого работник считается неправомерно отсутствующим.

Через 48 часов после прекращения работы работник должен представить медицинскую справку с указанием предполагаемого срока отсутствия на работе.

Непредставление медицинской справки считается проступком, влекущим за собой направление руководством указанному лицу предупреждения заказным письмом.

24. Запрещается в рабочее время:

· отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

25. На непрерывных работах 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.

26. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Работник может использовать обеденный перерыв по своему усмотрению и на это время отлучиться с места работы, но не за территорию предприятия. 

На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить нельзя, рабочему или служащему должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. Перечень таких работ, порядок и место приема пищи устанавливаются администрацией отдельно.

27. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ и работы в выходные и праздничные дни может производиться администрацией в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.

28. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Время начала и окончания рабочего дня, сменность, продолжительность и графики выхода на работу, а также другие параметры рабочего дня и времени отдыха утверждаются приказом по Предприятию.

29. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией предприятия с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

Замена отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не использовавшего отпуск. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его заявлению и с разрешения работодателя или руководителя производственной единицы может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.

VIII. Заработная плата и поощрения 

30. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях трудового договора.

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику либо его представителю по доверенности, заранее оформленной работником по форме, установленной бухгалтерией предприятия.

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в пятницу, ближайшую к 1-му и 15-му числам месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Возможно смещение дня выплаты заработной платы для отдельных смен работников на один-два дня таким образом, чтобы следующий день не был рабочим для данной смены.

31. Работнику, выполняющему у работодателя наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, может производиться доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника.

32. При невыполнении норм труда (должностных обязанностей) по вине работника оплата нормируемой части заработной платы производится в соответствии с объемом выполненной работы.

Полный брак по вине работника оплате не подлежит. Частичный брак по вине работника оплачивается по пониженным расценкам в зависимости от степени годности продукции.

Время простоя по вине работника не оплачивается.

33. За успехи в работе и примерную трудовую дисциплину работники могут поощряться. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива работников и заносятся в трудовую книжку поощренного работника.

Применение поощрений предусматривает сочетание мер материального и морального стимулирования труда, которые указываются в Положении о премировании (мотивации) и доводятся до сведения всех работников.

IX. Трудовая дисциплина и взыскания

34. Все работники обязаны подчиняться руководству предприятия и его представителю (руководителю подразделения, бригадиру и т. д.).

Каждый работник обязан выполнять указания, которые отдает ему вышестоящий начальник, а также распоряжения и предписания, которые доводятся до его сведения с помощью служебных инструкций или объявлений независимо от формы представления. 

Все работники предприятия обязаны проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость, особенно в отношении женщин и молодежи.

35. Запрещаются любые действия, влекущие нарушение нормального порядка или дисциплины. К таким действиям относятся:

· оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом непосредственному начальнику, за исключением обстоятельств, представляющих непосредственную серьезную опасность для жизни и здоровья работника;

· распространение на предприятии изданий, листовок и вывешивание материалов без соответствующего разрешения;

· привод на предприятие посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, вынос сырья, инструментов и потребительских товаров без разрешения материально ответственных или должностных лиц;

· совершение покупки или использование продукции, товаров или услуг, реализуемых предприятием, с нарушением установленных правил, а равно несанкционированное применение скидок и льгот сотрудников для иных лиц; 

· использование оборудования предприятия без разрешения руководителя или других ответственных лиц;

· организация каких-либо праздничных и других неформальных мероприятий без санкции администрации предприятия;

· использование подотчетных денежных средств не по назначению и задержка с предоставлением авансового отчета;

· высказывание неуважительного отношения к коллегам или руководству подразделения или предприятия, покупателям, клиентам и партнерам предприятия;

· отметка о приходе на работу на контроле за коллегу;

· несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководителем предприятия.

36. В случаях повторного исчезновения материалов, товаров или иного имущества предприятия администрация вправе требовать от работников прохождения у входа (выхода) в организацию проверки предметов одежды и переносимых вещей в соответствии с условиями проведения дополнительных мер контроля.

37. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее (халатное) исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применять следующие дисциплинарные взыскания:

1. замечание,

2. выговор,

3. увольнение
38. При каждом, даже мелком нарушении трудовой дисциплины и должностных обязанностей непосредственный руководитель работника обязан зафиксировать факт нарушения актом за подписью присутствовавших лиц, затребовать от работника письменное объяснение (объяснительную записку), и вместе с докладной на имя генерального директора предприятия представить все документы в отдел кадров для принятия решения о вынесении дисциплинарного взыскания.

39. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. При этом администрацией совместно с присутствующими при этом составляется акт об отказе дать объяснение.

За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ (распоряжение) или постановление о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку.

Работодатель, применивший дисциплинарное взыскание, вправе снять его до истечения года по собственной инициативе, по просьбе работника, по ходатайству трудового коллектива или непосредственного руководителя работника.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

X. Увольнение

40. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или настоящими Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин (прогул), за появление на работе с признаками алкогольного, наркотического или токсического опьянения и за другие грубые нарушения дисциплины и трудовых обязанностей в соответствии с трудовым законодательством.

41. В случае совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя, администрация обязана подготовить всю документацию, касающуюся данного основания увольнения. А именно: 

· документы, подтверждающие факт нанесения ущерба;

· объяснительные записки работника;

· объяснительные записки лиц, присутствовавших при нанесении ущерба либо при его обнаружении;

· другие документы, свидетельствующие о предыдущих фактах нарушений трудовой дисциплины и должностных обязанностей данным работником;

· приказ о наложении взыскания. 

При необходимости в зависимости от тяжести проступка и нанесенного ущерба администрация предприятия вправе обратиться в правоохранительные и судебные органы в целях защиты своих интересов.

42. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника, и произвести с ним окончательный расчет.

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику письменное 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.

43. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. При расчете учитываются суммы не возмещенного ущерба по материальной ответственности, а также не возмещенные расходы работодателя на обучение работника (при увольнении без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет средств работодателя).

44. Перед расчетом работник обязан вернуть предприятию все без исключения находящиеся у него подотчетные денежные средства и ценные бумаги (акции, векселя и т. п.) предприятия, кассовые и бухгалтерские документы, любые другие документы предприятия, в том числе чистые фирменные бланки, рекламную и представительскую продукцию, визитные карточки и иные документы, имеющие отношение к предприятию или к работе на предприятии, сдать ключи, штампы и печати и т. п.

Кроме этого, увольняющийся работник обязан возвратить всё без исключения выданное во временное пользование и находящееся у него имущество предприятия, в том числе: оборудование и материалы, образцы продукции, канцелярские принадлежности, специальную одежду, средства связи и оргтехники, транспортные средства и другие материальные ценности, а также сопроводительную, техническую и иную документацию на них; освободить занимаемую служебную площадь.

Процедура сдачи имущества и документации в профильные подразделения или материально ответственным лицам отражается в Заключительном акте («обходном листе»), обязательном для применения увольняющимся работником. Форма и правила заполнения Заключительного акта утверждаются приказом генерального директора Предприятия.

45. Перед окончательным расчетом или накануне специально назначенный сотрудник отдела кадров или службы безопасности обязан провести с увольняющимся работником собеседование с целью выявления истинных мотивов увольнения, снятия конфликтного напряжения между сторонами, получения дополнительной информации, подтверждения данных ранее обязательств и прогнозирования дальнейшего поведения бывшего работника, о чем впоследствии обязан сообщить своему непосредственному руководителю.

XI. Техника безопасности и производственная санитария

46. Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев и профессиональных заболеваний является обязательным на предприятии. Оно требует, в частности, от каждого работника полного соблюдения всех мероприятий в области техники безопасности и производственной санитарии.

С этой целью запрещается:

· курить в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;

· принимать пищу на рабочем месте;

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

· приносить с собой предметы или товары 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 состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· использовать оборудование в личных целях;

· оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки и мест, предназначенных для их хранения.

47. Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет. В частности, снятие или выведение из строя защитного устройства машин или оборудования считается особенно серьезным проступком.

Каждый работник должен знать правила обеспечения пожарной безопасности и поведения в экстренных ситуациях на своем рабочем месте.

Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый работник обязан содержать в хорошем состоянии оборудование, инструменты и иную технику, доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за нею, использовать любое выделенное ему оборудование по назначению. 

О любой неполадке необходимо немедленно сообщать вышестоящему руководителю производственного процесса.

В случае, когда текущая работа включает также технический уход и очистку машин и оборудования, работник обязан выделять для этого необходимое время.

48. Работники должны иметь личные шкафы с вешалками и замками, ключи от которых находятся у заинтересованных лиц во время пользования ими. Администрация может открывать такие шкафы для проверки их состояния и содержимого в присутствии заинтересованных лиц, кроме исключительных случаев, когда пригласить их не представляется возможным и когда проверка вызвана срочной необходимостью соблюдения техники безопасности и производственной санитарии.

49. В целях недопущения опасного положения или его немедленной ликвидации может производиться проверка содержания алкоголя и наркотических веществ в организме работника, с тем чтобы определить состояние здоровья работника и предотвратить возможный риск.

Работник должен сообщать работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, в отношении которой у него есть веская причина полагать, что она создает непосредственную серьезную опасность для его жизни или здоровья. 

О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно ни было, незамедлительно сообщается непосредственному руководителю.

50. Должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие на предприятии; их невыполнение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания.

51. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника без оплаты:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

52. Правила медицинского обеспечения направлены на поддержание благополучной эпидемиологической обстановки на Предприятии, охрану труда работников, профилактику инфекционных и других заболеваний.
На каждом объекте в известном всем работникам месте должна находиться медицинская аптечка, используемая только при оказании первой помощи в случае острой необходимости. За состояние и комплектацию аптечки отвечает специально назначенный сотрудник объекта.

В целях профилактики инфекционных заболеваний и пищевых отравлений:

· каждый работник, имеющий отношение к перемещению, хранению, приготовлению и раздаче пищевых продуктов несет персональную ответственность за соблюдение правил личной гигиены;

· персонал, принимающийся на работу в столовые и на пищевые производства, должен предоставить в отдел кадров результаты полного медицинского и бактериологического обследования;

· любое лицо, обнаружившее у себя признаки заболеваний дыхательных путей, желудочно-кишечного тракта, печени, кожных покровов, венерических заболеваний, должно быть немедленно освобождено (отстранено) от работы для лечения;

· в случае укрывания вышеперечисленных заболеваний и, вследствие этого, заражения других работников Предприятия, создания неблагополучной эпидемиологической ситуации, нанесения убытков Предприятию и сотрудникам, виновные лица несут дисциплинарную, материальную, административную или иную ответственность, если нет оснований для возбуждения уголовного дела.

XII. Информационное взаимодействие сторон

53. Работодатель вправе определять объем и перечни сведений, относимых к конфиденциальной информации и подлежащей защите в соответствии с действующим законодательством, а также способы и методы защиты интеллектуальной собственности предприятия.

54. Совместная взаимовыгодная деятельность подразумевает получение материального или интеллектуального результата работы. Согласно действующему законодательству, исключительные права на использование авторских работ и служебных произведений, право на получение патента на изобретение, полезную модель или промышленный образец, созданные работником в связи с выполнением им своих служебных обязанностей или полученного от работодателя конкретного задания, принадлежат предприятию. 

В случае, если какое-либо служебное произведение будет подано на патентование либо раскрыто работником третьей стороне после прекращения работы на предприятии, это будет рассматриваться как то, что произведение создано работником еще во время работы на предприятии, и все права на использование этого произведения будут принадлежать предприятию, если не будет доказано, что произведение создано после увольнения из предприятия и без использования его информации и других ресурсов. 

Работник обязан передавать работодателю информацию обо всех изобретениях, открытиях, усовершенствованиях, технологиях и ноу-хау, разработанных или полученных им одним или в коллективе, относящуюся к результатам работы или исследований в интересах предприятия, а также полученную при использовании оборудования предприятия либо ее информации.

55. Работнику в процессе работы будет предоставлен доступ к конфиденциальной информации предприятия, соответствующий его должности. В связи с этим работник обязуется в течение всего периода его работы на предприятии и в течение одного года после:

· не использовать, прямо или косвенно, конфиденциальную информацию предприятия и не раскрывать ее какому-либо лицу или организации, за исключением случаев выполнения своих обязанностей сотрудника предприятия и с прямого указания своего руководства;

· подчиняться правилам предприятия и указаниям ее должностных лиц, направленных на защиту и сохранение конфиденциальной информации;

· соблюдать нормы Положения о конфиденциальной информации предприятия и других локальных актов в области обеспечения сохранности и неразглашения коммерческой тайны, персональных данных и другой информации.

56. Работникам предприятия в целях предотвращения информационных нарушений запрещается общаться с ранее уволенными сотрудниками на служебные темы, тем более, передавать им служебную и конфиденциальную информацию. Руководители подразделений и объектов, руководство и сотрудники службы безопасности предприятия обязаны следить за исполнением данного правила. 

57. Всем работникам Предприятия запрещается общаться с представителями средств массовой информации (СМИ) на темы, имеющие отношение к их трудовой деятельности на предприятии, а также в рабочее время, без разрешения со стороны администрации. Список лиц, имеющих право представлять Предприятие в СМИ, утверждается руководством в соответствии с принятой информационной политикой.

58. Для комфортного и безопасного информационного взаимодействия на Предприятии создан канал обратной связи с персоналом, по которому любой сотрудник может обратиться в том виде, в котором ему удобно, с просьбой, жалобой, предложением или информацией. Контактные данные канала связи размещены на досках объявлений и вручаются каждому сотруднику при приеме на работу.

59. В соответствии со ст. 21 Трудового Кодекса РФ по отношению к администрации предприятия в лице непосредственного руководителя или компетентного представителя работодателя работник обязан:

· оказывать всемерное содействие в выявлении, предупреждении и пресечении фактов хищения, разглашения или растраты любым образом информации и материальных ценностей предприятия;

· незамедлительно, в письменном или устном виде, авторизованно или анонимно, сообщать обо всех ставших известными ему фактах и попытках лиц и организаций получить конфиденциальную информацию или похитить любым способом материальные ценности Предприятия. 

При этом, если благодаря бдительности работника удастся предотвратить потерю информации или материальных ценностей, администрация предоставит ему определенное денежное вознаграждение как признание его заслуг, честного и лояльного отношения.

XIII. Этика

60. С целью недопущения конфликта интересов между сторонами и руководствуясь нормами социального партнерства и деловой этики в отношениях, работник обязан:

· незамедлительно информировать руководство при возникновении конфликта интересов в случаях, если он или кто-нибудь из его ближайших родственников будет иметь финансовую заинтересованность в работе фирмы, являющейся поставщиком или потребителем продукции или услуг предприятия;

· не использовать материальные, информационные и иные ресурсы предприятия для собственной выгоды и в интересах третьих лиц, без специального разрешения администрации;

· незамедлительно сообщать администрации о работе по совместительству, о ведении собственного бизнеса, другой работе с личной выгодой и в интересах других лиц;

· не допускать какой-либо рекламы собственного бизнеса и сторонних компаний с использованием ресурсов предприятия;

· незамедлительно информировать руководство о фактах получения вознаграждений и подарков любой стоимости от клиентов, поставщиков и партнеров;

· не использовать денежные средства и другое имущество предприятия в целях оказания влияния на работников сторонних организаций без предварительного разрешения администрации;

· не обслуживать родственников, знакомых и друзей при непосредственной реализации товаров, продукции или услуг предприятия;

· незамедлительно сообщать руководству предприятия о фактах критичных контактов с представителями фирм-конкурентов, налоговых и правоохранительных органов, криминальных группировок, тоталитарных или деструктивных религиозных новообразований. Критичными считаются контакты, возникшие у работника как до, так и после подписания трудового договора с предприятием, и содержащие интерес другой стороны к различным аспектам деятельности предприятия и его персонала.

Запрещается приобретение продукции или услуг предприятия внутри его территории в нарушение установленных правил.

61. Одним из важных этических моментов является нормирование отношений сотрудников между собой. Администрация не поощряет развитие близких связей между работниками, особенно близких контактов между торговым персоналом и сотрудниками службы безопасности. 

62. Работники должны понимать, что нарушение любого из этих пунктов будет явно свидетельствовать о нежелании честно и добросовестно исполнять свои трудовые функции и может привести к дисциплинарному взысканию вплоть до увольнения и дальнейшего судебного преследования. Кроме того, о нечестном и неэтичном поступке работника предприятие имеет право разгласить среди неограниченного круга заинтересованных лиц через объединения работодателей либо иным путем.

Приложение 1. Ведомость ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка

	№ пп
	Фамилия, имя, Отчество (собственноручно)
	Дата
	«Ознакомлен и согласен» Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


