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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ

«ЦЕНТР КУЛЬТУРЫ И ДОСУГА»
ЗАТО МЕЖГОРЬЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
Межгорье 2016
i. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) вводятся в Муниципальном бюджетном учреждении культуры «Центр культуры и досуга» городского округа закрытое административно-территориальное образование город Межгорье Республики Башкортостан (далее Учреждение).  
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

1.3. Настоящие Правила и иные локальные нормативные акты Учреждения, содержащие нормы трудового права, распространяются на всех работников, заключивших трудовой договор с Работодателем, и обязательны для применения на всей территории Учреждения.

1.4. Правила составлены в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (ТК РФ), утверждаются Работодателем с учетом мнения Совета трудового коллектива (далее СТК) и являются приложением к Коллективному договору.

2. Основные права и обязанности работников

2.1. Работник имеет право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, законами РФ и РБ, локальными нормативными актами учреждения;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

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

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении Учреждением через представительные органы работников   предусмотренные ТК РФ, коллективным договором, иными законами РФ и РБ;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в соответствии ТК РФ, иными локальными нормативными актами, законами РФ и РБ;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

· защиту своих персональных данных; 

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· иные действия и блага, предусмотренные ТК РФ.
2.2. Работник обязан:

· приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором;

· 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;
· соблюдать установленные Правила, дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, эффективно использовать рабочее время;

· принимать активное участие в развитии народного творчества, а также в развитии культурной жизни города Межгорье;
· заботиться о неразглашении конфиденциальной информации Учреждения и обеспечения его имущественной безопасности;
· повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы по планам Учреждения, достигать целевые показатели деятельности, выполнять нормированные производственные задания, добиваться перевыполнения этих норм;
· Содействовать повышению престижа Учреждения; 

· вести себя достойно высокому званию работника Учреждения культуры;

· быть предельно вежливым к коллегам по работе и посетителям;
· улучшать качество работы, не допускать упущений и срывов 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 Работодателю;
· содержать свое рабочее место, оборудование, инструмент, приспособления инвентарь в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в помещениях и на территории Учреждения;
· 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:
· перед уходом закрывать окна, выключать свет, электроприборы, убирать на место стулья, инвентарь, приводить в порядок свое рабочее место, закрывать дверь, сдавать ключ на вахту;
· выполнять установленные в Учреждении требования и нормативы по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности; 

· обеспечивать чистоту и порядок на своём рабочем месте; 

· правильно применять средства индивидуальной защиты, смывающие и (или) обезвреживающие средства; уметь пользоваться средствами связи, пожаротушения, знать свои обязанности и неукоснительно исполнять Инструкцию по действиям работников при угрозе или при возникновении чрезвычайной ситуации;

· не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации сведения, полученные в силу служебного положения, распространение которых может нанести вред Учреждению и его работникам.
· иметь внешний вид, соответствующий нормам делового этикета:

-каждый работник должен выглядеть аккуратным; одежда должна быть опрятная, чистая, для отдельных категорий персонала предусмотрена рабочая одежда;

-в зимний и межсезонный период работники должны иметь на рабочем месте чистую обувь; 
-для работников связанных с обслуживанием посетителей, недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде и в головных уборах; в одежде и обуви домашнего или пляжного стиля, а также в вызывающей одежде;
· для сотрудников связанных с обслуживанием посетителей запрещается принятие пищи на рабочем месте. Приём пищи осуществляется в специально отведённых для этого местах.

· отдельные работники во время проведения культурно-массовых мероприятий обязаны иметь нагрудный знак с символикой Учреждения, фамилией, именем и должностью работника.
· возместить затраты, понесенные Работодателем при направлении его на обучение за счет средств Работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет средств работодателя.
3. Основные права и обязанности работодателя
3.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и работников;

· требовать от работников соблюдения Правил и иных локальных нормативных актов;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленным ТК РФ, настоящими Правилами;

· принимать локальные нормативные акты;

3.2. Работодатель обязан:
· соблюдать законы Российской Федерации, Республики Башкортостан и иные нормативные акты о труде;

· разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;

· 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 в Учреждении 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 коллективным договором;
· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
3.3 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 руководителю, за исключением обстоятельств, представляющих непосредственную серьезную опасность для жизни и здоровья работника. О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству незамедлительно.
· 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 инвентаря без специального разрешения;

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

· использование подотчетных денежных средств не по назначению;

· высказывание неуважительного отношения к коллегам или руководству подразделения, или Учреждения;

· выражение презрения по национальному признаку, религиозному, половому, дискриминация и запугивание по признакам национальности, религии, социального происхождения, пола, возраста, инвалидности, стажа или любым другим признакам;

· оскорбление, замечание, шутка или другое действие, направленное на создание агрессивной обстановки на рабочем месте;

· угроза, грубость, насилие;
· перенос, отмена занятий без согласования с руководством Учреждения;

· оставление без присмотра участников художественных коллективов, любительских объединений, кружков;

· курение в кабинетах, залах и других помещениях (кроме специально отведенных мест);
· приносить и распивать спиртные напитки на территории Учреждения в рабочее и нерабочее время.
· использование служебных телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для получения телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях компьютеров и другой техники и оборудования без разрешения руководства;
4. Прием на работу и перемещения
4.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного трудового договора между работником и работодателем.
4.2. При приеме на работу администрация обязана потребовать от поступающего:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;   

· страховое    свидетельство   обязательного    пенсионного страхования;      

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;      
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 
Приём на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого работника представители работодателя имеют право проверить его умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т. д. 

4.2.1.
По просьбе инспектора по кадрам могут быть предоставлены дополнительные документы, социальный номер ИНН, фотографии и сведения о себе и семейном положении, образовании, опыте работы, заполнение соответствующих учетных форм и автобиография для личного дела. 
4.2.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
4.3. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в данном учреждении, копии трудовой книжки (для работающих по совместительству), выписки из приказов о назначении, поощрении и увольнении, аттестационного листа;
4.4. Прием на    работу   оформляется    приказом (распоряжением) Работодателя, изданным   на основании   заключенного   трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

4.5. Все сотрудники учреждения подлежат предварительному медицинскому освидетельствованию при заключении трудового договора, а также обязательному ежегодному освидетельствованию.
4.6. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев.

4.7. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить работника (под роспись) с учредительными документами и локальными правовыми актами, а именно:  
· ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда;

· разъяснить его права и обязанности, ответственность
· правилами внутреннего трудового распорядка;      

· инструкцией по охране труда;
· правилами по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности, правилам охраны труда, разъяснить   обязанность   по сохранению   сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее разглашение;
· Положением о оплате труда работников.
4.8. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

4.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник   вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с   ним окончательный   расчет.   Прекращение трудового   договора оформляется приказом по Учреждению.

4.10. По соглашению между   работником и администрацией   трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.11. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или   иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.
4.12. 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. 
4.13.  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.
5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Рабочее время – время, в течении которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными актами относятся к рабочему времени.

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. На основании ст. 91 ТК РФ в Учреждении устанавливается следующий режим рабочего времени:

5.3. Время начала и окончания работы Учреждения:
	Начало работы
	с 8ч.00мин. до 22ч.00мин.

	В выходные и праздничные дни
	                        с 8ч.00мин. до24ч.00мин.


5.3.1. Пребывание в Учреждении в период с 24.00 до 8.00 допускается только по разрешению руководителя учреждения.
5.4. Устанавливается 40-часовая, 5-ти дневная рабочая неделя с нормированным рабочим днем работникам, занимающим следующие должности:
· Директор;

· Заместитель директора по административно-хозяйственной чсти;

· Заместитель директора по технической части;

· Главный бухгалтер;

· Бухгалтер;

· Инспектор по кадрам;

· Секретарь;

· Делопроизводитель;

· Заведующий хозяйством
Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:
	Дни недели
	понедельник - 
четверг
	пятница
	суббота
воскресенье

	Начало работы
	8ч.30мин.
	8ч.30мин
	выходной

	Перерыв
	12ч.30мин. 14ч.00мин.
	12ч.30мин. 14ч.00мин.
	

	Окончание работы
	18ч.15мин.
	17ч.00мин.
	


В предпраздничные дни рабочий день короче на один час.
5.5. Устанавливается режим гибкого рабочего времени для работников, занимающих следующие должности:
· Художественный руководитель:

· Художник; 
· Костюмер;
· Заведующий костюмерной;

· Художник по свету;

· Художник-бутафор;

· Художник-декоратор;

· Руководитель кружка, любительского объединения, клуба по интересам;
· Культорганизатор;

· Аккомпаниатор-концертмейстер;

· Балетмейстер;

· Хормейстер;

· Звукорежиссер;

· Режиссер;

· Ассистент режиссера;

· Осветитель;

· Методист;

· Руководитель студии;

· Заведующий отделом;

· Машинист сцены;

· Гример-пастижер.

· Ведущий дискотеки;

· Звукооператор;

· Руководитель музыкальной части дискотеки;

· Контролер билетов;

· Кассир;
· Дежурный;

· Водитель автомобиля.
· Заведующий производством;

· Повар;

· Официант;

· Мойщик посуды.
Для данных работников устанавливается режим гибкого рабочего времени в связи с тем, что, с учетом специфики культурно-досуговой деятельности Учреждения время начала, окончания и общая продолжительность рабочего дня у них может изменяться в зависимости от необходимости обслуживания проводимых
в
учреждении
мероприятий. Режим работы определяется графиками работы, составляемыми еженедельно художественным руководителем, заместителем директора Учреждения на основании плана проводимых в учреждении мероприятий и предоставляемыми работникам под роспись
до
начала
срока

их
действия.
В графиках работы для указанных работников еженедельно устанавливается время начала, окончания и общая продолжительность рабочих дней, время перерывов для отдыха и питания, а также выходные дни в течение недели. График составляется с учетом пятидневной рабочей недели (двух выходных дней в неделю). При использовании режима гибкого рабочего времени применяется суммированный учет рабочего времени. Учетный период рабочего времени - рабочий день (сотрудник в течение дня вырабатывает положенную дневную норму рабочего времени). Графики работы составляются с учетом нормальной продолжительности рабочего времени за отчетный период. Учет рабочего времени данных работников осуществляется на основании табелей, составляемых на основании графиков работы за месяц. В табелях учета использования рабочего времени на указанных работников отражается фактическое количество отработанных часов за каждый рабочий день с учетом нормы рабочего времени за месяц в целом.
5.6. Режим работы в праздничные дни устанавливается отдельным приказом по Учреждению.
5.8. Заседания художественного совета, комиссий, рабочих групп, конференций, совещаний и собраний по производственным вопросам могут проводиться в любое рабочее время с 8.30 до 17.00, независимо от графика работы работников, обязанных на них присутствовать. 
5.9. Отсутствие на постоянном рабочем месте в связи с необходимостью выполнения служебных обязанностей в другом месте, отпуском или по иным причинам должно быть согласовано с непосредственным руководителем заблаговременно.
5.10. Продолжительность рабочего времени для лиц, не достигших 18 лет, устанавливается в соответствии с трудовым законодательством, продолжительность технологических перерывов устанавливается руководителями подразделений в соответствии с действующим законодательством и нормативами по охране труда.
5.11. В соответствии с требованиями охраны труда РФ при наличии условий, обусловленных технологией и организацией производства и труда, в структурных подразделениях устанавливаются регламентированные перерывы достаточной продолжительности (не менее 7% от рабочего времени).
6. поощрения ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в творческом труде, продолжительную и безупречную работу, общественную деятельность, новаторство в труде и другие достижения в работе, применяются следующие поощрения:

· Устная благодарность;
· Объявление благодарности (с занесением в трудовую книжку);
· Награждение ценным подарком;
· Награждение Почетной грамотой;
· Премирование;
Кроме перечисленных:

· Досрочное снятие дисциплинарного взыскания.
6.2. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие организации к награждению: 
· почетными грамотами администрации ЗАТО Межгорье Республики Башкортостан;

· почетными грамотами Министерством культуры РФ и РБ;

· присвоению почетных званий, награждению почетными знаками и правительственными наградами.

7. Трудовая дисциплина и взыскания

7.1. Все работники обязаны подчиняться администрации Учреждения, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных записок, указаний письменных или устных.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику;

     За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание

· Выговор

· Увольнение по соответствующим основаниям
7.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

7.4. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.7 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

7.9. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

7.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в Правилах, к работнику не применяются.
7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

8. Увольнение

8.1. Трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты работодателем в следующих случаях:

- соглашение сторон
- ликвидация организации, сокращение численности или штата;

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации либо состояния здоровья, препятствующих продолжению данной работы;

- систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, или настоящих Правил, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания;

- прогул;

- восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

- появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

- совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого), установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением компетентных органов.
8.2. 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.

8.3. 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 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.
 8.4. 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 невозмещенного ущерба по материальной ответственности, а также невозмещенные 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).

8.5. При расчете работник обязан возвратить предприятию все без исключения находящиеся у него денежные средства, кассовые и бухгалтерские документы учреждения, любые другие документы учреждения, в том числе чистые фирменные бланки, рекламную и представительскую продукцию, визитные карточки и иные документы, имеющие отношение или к работе в учреждении, сдать ключи, печати и т.п.
8.6. 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, 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.
8.7. Процедура сдачи имущества и документации в профильные подразделения или материально ответственным лицам отражается в обходном листе.
9. Техника безопасности и производственная санитария

9.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписаний совместных с СТК комиссий по охране труда.

9.2. Все работники, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

9.3. 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.
9.4. О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно ни было, незамедлительно сообщается руководителю предприятия.
9.5. При уклонении работника от прохождения медицинских осмотров или невыполнении им рекомендаций по результатам проведенных обследований работодатель не допускает работника к выполнению им трудовых обязанностей.

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
· 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.
9.6. 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.

9.7. 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.

10.
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
· Правила являются обязательными для работников и Работодателя.

· Правила вывешиваются на доступном для работников месте.

· Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, работники и работодатель руководствуются трудовым законодательством.
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