ЗРАЗОК
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1. Усі працівники зобов’язуються не перебувати без письмового дозволу керівника установи у приміщеннях установи в неробочий час із причин, не пов’язаних із роботою, а також не запрошувати туди сторонніх осіб.

2. Кожен працівник зобов’язаний відмітити свій прихід на роботу до початку роботи, а після закінчення робочого дня залишати робоче місце у стані, передбаченому правилами внутрішнього трудового розпорядку.

Час, витрачений на переодягання перед початком і після закінчення робочого дня (зміни), не входить до робочого часу.

3. Керівник установи зобов’язаний організувати облік виходу на роботу працівників. Біля місця обліку має бути годинник, що правильно вказує час. Порядок обліку часу роботи поза межами установи встановлюється окремим рішенням керівника установи. Працівник, який з’явився на робоче місце в нетверезому стані, не допускається до роботи в цей робочий день (зміну).

4. На безперервних роботах забороняється залишати зміну до приходу працівника, який його заміняє.

У разі невиходу працівника, який заміняє попереднього, працівник повинен повідомити про це старшого по роботі (зміні), який зобов’язаний негайно вжити заходів щодо заміни його іншим працівником.

5. Забороняється в робочий час:

· відволікати працівників від їхньої безпосередньої роботи, викликати або залучати до виконання громадських обов’язків і проведення заходів, не пов’язаних із виконанням покладених на працівника функцій та завдань (зльоти, семінари, спортивні змагання, конкурси, участь у художній самодіяльності, туристичні поїздки тощо);

· скликати збори, засідання та наради з питань, не пов’язаних з основною діяльністю установи.

<...>

