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НАКАЗ № 2006-14

від 31 березня 2006 року.

Про введення правил внутрішнього трудового розпорядку.
Згідно діючого законодавства України про працю: 

НАКАЗУЮ: 

1. Заступнику директора у 10-денний термін розробити, узгодити з профспілковою організацією та надати директору на затвердження „Правила внутрішнього трудового розпорядку”.
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ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку
_________________________________________

(найменування підприємства, організації)

Ці правила розроблені згідно діючого законодавства України про працю та колективним договором, укладеним між адміністрацією та трудовим колективом ПП „Восток-сервіс”.
1. Загальні положення.

1.1. Ці правила внутрішнього трудового розпорядку розроблені відповідно до Конституції України, чинного трудового законодавства, а також до інших нормативно-правових актів. Мета правил внутрішнього трудового розпорядку полягає:

- в організації трудової дисципліни на підприємстві;

- стимулюванні свідомого, творчого ставлення до роботи співробітників підприємства;

- регулюванні трудових відносин усіх працівників, забезпеченні продуктивної праці, поліпшенні якості роботи, зміцненні трудової дисципліни, у раціональному використанні робочого часу.

1.2. Дія цих правил поширюється на всіх працівників підприємства.

1.3. Керівництво підприємства зобов'язується вживати заходів з метою запобігання індивідуальним і колективним трудовим спорам, а в разі їх виникнення - прагнути до взаємовигідного вирішення таких спорів.

1.4. Трудова дисципліна на підприємстві забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної роботи, свідомого ставлення до праці, методами переконання, виховання, заохочення за добросовісну працю та високу якість роботи. До порушників трудової дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного і громадського впливу.

2. Порядок прийняття та звільнення працівників.

2.1. Робітники і службовці реалізовують своє право на працю шляхом укладення трудового договору (контракту) про роботу на підприємстві.

2.2. Право прийняття працівників на роботу має виконавчий директор (уповноважений власником орган) відповідно до статуту товариства.

2.3. Прийняття на роботу працівників здійснюється на конкурсній основі.

2.4. Працівник, який приймається на роботу, проходить співбесіду з начальником відділу, у якому є вакансія, і працівниками управління персоналом.

2.5. При прийнятті працівників на посади директора, виконавчого директора, керівника структурного підрозділу кандидатури затверджуються зборами засновників.

2.6. Новий працівник в обов'язковому порядку приймається з випробувальним терміном до 3 місяців, для робітників - 1 місяць.

2.7. При прийнятті на роботу уповноважений орган зобов'язаний зажадати від того, хто влаштовується:

а) подати трудову книжку, оформлену в установленому порядку, а якщо особа влаштовується на роботу вперше - відомості про попереднє зайняття працівника;

б) пред'явити паспорт.

Прийняття на роботу без наявності вказаних документів не допускається.

При прийнятті на роботу, що потребує спеціальних знань, уповноважений орган має право зажадати від працівника пред'явлення диплома або іншого документа про отриману освіту або професійну підготовку.

Забороняється вимагати від громадян при прийнятті на роботу документи, подання яких не передбачене законодавством.

Прийняття на роботу оформляється наказом виконавчого директора, який оголошується працівникові під розписку. У наказі повинні бути зазначені найменування роботи (посади) відповідно до штатного розкладу та умови оплати праці.

2.8. При прийнятті працівника або переведенні його в установленому порядку на іншу роботу він повинен бути в обов'язковому порядку ознайомлений:

- з правилами внутрішнього розпорядку;

- колективним договором;

- посадовою інструкцією;

- умовами праці;

- умовами оплати праці;

- правилами протипожежної охорони та техніки безпеки й охорони праці;

- правилами дотримання комерційної таємниці;

- правилами (вимогами) пропускного і внутрішньооб'єктового режиму.

2.9. Припинення трудового договору можливе тільки згідно з підставою, передбаченою трудовим законодавством.

Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений термін, попередивши про це уповноважений орган письмово не пізніше ніж за два тижні. При розірванні трудового договору з поважних причин, передбачених чинним законодавством, уповноважений власником орган розриває договір у термін, про який просить працівник.

Після закінчення вказаних термінів попередження працівник має право припинити роботу, а уповноважений орган зобов'язаний видати працівникові трудову книжку і здійснити з ним розрахунок.

За домовленістю між працівником та уповноваженим власником органом трудовий договір може бути розірваний і до закінчення терміну попередження про звільнення.

2.10. Строковий трудовий договір підлягає розірванню достроково на вимогу працівника в разі його хвороби або інвалідності, що перешкоджають виконанню роботи за договором, порушення уповноваженим органом законодавства про працю, колективного або трудового договору та з інших поважних причин.

2.11. Розірвання трудового договору з ініціативи уповноваженого органу здійснюється виключно у випадках, передбачених законодавством.

2.12. Припинення трудового договору оформляється наказом виконавчого директора.

2.13. У разі вивільнення працівників у зв’язку з ліквідацією, реорганізацією, скороченням чисельності штату працівників, адміністрація повідомляє про це працівників не пізніше як за 2 (два) місяця у письмовій форми під розпис.
Крім того, у разі вивільнення працівників у зв’язку з ліквідацією, реорганізацією, скороченням чисельності штату працівників, адміністрація повідомляє про це не пізніше як за 2 (два) місяця у письмовій формі державну службу зайнятості, а за 10 (десять) днів до вивільнення подає списки фактично вивільнених працівників.

2.14. У день звільнення уповноважений власником орган зобов'язаний видати працівникові його трудову книжку з унесеним до неї записом про звільнення і здійснити з ним остаточний розрахунок. Записи про причини звільнення в трудовій книжці повинні здійснюватися в точній відповідності з формулюваннями чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.

3. Права й обов'язки персоналу підприємства.

3.1. Працівники підприємства зобов'язані:

а) працювати чесно і сумлінно, дотримувати дисципліну праці. Своєчасно і точно виконувати розпорядження адміністрації, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, утримуватися від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов'язки;

б) дотримувати комерційну таємницю підприємства;

в) поліпшувати якість роботи і продукції, що випускається, не допускати упущень і браку в роботі, дотримувати технологічну дисципліну;

г) дотримувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони, передбачені відповідними правилами та інструкціями, користуватися необхідними засобами індивідуального захисту;

д) вживати заходів щодо негайного усунення причин та умов, які перешкоджають або утрудняють нормальне проведення роботи (простій, аварія), і негайно повідомляти про те, що сталося керівництво підприємства;

є) утримувати своє робоче місце й обладнання в порядку, чистоті та справному стані, а також дотримувати чистоту у відділі та на території підприємства; дотримувати встановлений порядок зберігання матеріальних цінностей і документів;

ж) дбайливо ставитися до майна підприємства.

Коло обов'язків (робіт), які виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією або посадою, визначається технічними правилами, посадовими інструкціями та іншими документами, затвердженими в установленому порядку.

3.2. Уповноважений власником орган зобов'язаний:

а) правильно організувати працю робітників і службовців, щоб кожний працював за своєю спеціальністю та кваліфікацією, мав закріплене за ним робоче місце, своєчасно, до початку отримуваної роботи, був ознайомлений з установленим завданням і забезпечений роботою протягом усього робочого дня;

б) забезпечити здорові та безпечні умови праці, справний стан обладнання та пристосувань, а також нормативні запаси сировини, витратних матеріалів, канцелярського приладдя, необхідних для безперебійної та ритмічної роботи;

в) створити умови для зростання продуктивності праці шляхом упровадження новітніх досягнень науки, техніки і наукової організації праці;

г) удосконалювати організацію оплати праці. Забезпечуючи матеріальну зацікавленість працівників у результатах їх особистої праці та в загальних підсумках роботи, видавати заробітну плату в установлені умовами колективного договору терміни;

д) забезпечувати суворе дотримання трудової та виробничої дисципліни, застосовувати заходи впливу до порушників трудової дисципліни;

е) дотримувати законодавство про працю та правила охорони праці;

ж) поліпшувати умови праці, забезпечувати технічне обладнання всіх робочих місць і створювати на них належні умови роботи;

з) вживати необхідних заходів щодо профілактики травматизму, професійних та інших захворювань працівників підприємства;

і) надавати можливості для систематичного підвищення ділової (виробничої) кваліфікації працівників і рівня їх економічних та правових знань;

к) своєчасно розглядати та запроваджувати пропозиції персоналу щодо вдосконалення технологічних процесів і структури управління підприємством, поліпшення якості випущеної продукції.

4. Робочий час та час відпочинку, а також їх використання.

4.1. На підприємстві встановлюється 5-денний робочий тиждень. Вихідні дні – субота, неділя.

4.2. У виробничому управлінні для працівників охорони та продавців тривалість щоденної роботи кожного робочого дня, включаючи час його початку і закінчення, перерви на обід і відпочинок, визначається графіками змінності, що затверджуються директором. Вихідні дні для них встановлюються графіками змінності, що затверджуються не пізніше ніж за 2 (два) місяці до дати, з якої вводять графік змінності. Графіки змінності доводяться до відома працівників не пізніше ніж за 2 (два) місяці до введення їх у дію.
4.3. За угодою між працівником та (або) уповноваженим органом (як при прийманні на роботу, так і надалі) для працівника підприємства може встановлюватися неповний робочий день. Оплата праці в таких випадках проводиться пропорційно відпрацьованому часу або залежно від виробітку (ст.. 56 КЗпП).
Скорочений робочий час встановлюють для осіб, які мають право на це згідно з трудовим законодавством України (ст.. 51 КЗпП). На підприємстві може встановлюватися скорочений час і для інших працівників за їх згодою в порядку, передбаченому українським законодавством.
4.4. Розпорядок роботи по підприємству:

4.4.1. Всі відділи, окрім служби охорони:

Час початку і закінчення робочого дня та перерви на обід і відпочинок установлюється такий:

- початок робочого дня: 9.00; перерва на харчування та відпочинок: 13.00 - 14.00; закінчення робочого дня: 18.00;

- напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

Перерву на харчування та відпочинок працівники використовують на власний розсуд.

Для всіх працівників підприємства, крім працівників служби охорони підприємства, установлюється ненормований робочий день.

4.4.2. Працівники служби охорони підприємства працюють у 2 (дві) зміни за графіком:
	
	
	Перша зміна
	Друга зміна

	
	Початок роботи
	8-00
	20-00

	
	Перерва
	Окремі перерви для харчування не встановлюються. Працівники харчуються у робочий час. Місце приймання їжі встановлюється наказом по підприємству.

	
	Закінчення роботи
	20-00
	8-00


Працівники служби охорони підприємства чергуються за змінами рівномірно. Перехід з однієї зміни в іншу проводиться згідно з графіками змінності.
Забороняється залучення одного й того самого працівника до роботи протягом 2 (двох) змін підряд. тривалість перерви між змінами, для кожного працівника, має бути не меншою за подвійну тривалість попередньої зміни. В окремих випадках тривалість щоденного (між змінного) відпочинку може бути скорочена, але має бути не менше 12 годин на добу. При цьому невикористані години щоденного (між змінного) відпочинку підсумовують і надають як додаткові вільні від роботи дні протягом облікового періоду. Тривалість щотижневого безперервного відпочинку повинна бути не менш як 42 години. Надурочні роботи за квартал не повинні перевищувати для кожного працівника 30 годин.
4.4.3. За необхідності підприємство може встановлювати окремим працівникам на їх прохання індивідуальний режим роботи. Встановлений режим роботи не може суперечити чинному законодавству України. Рішення оформлюється відповідним наказом по підприємству.
4.4.4. За наявності умов, передбачений ч.3 ст. 32 КЗпП, роботодавець може змінювати режим роботи, встановлювати або скасовувати неповний робочий час, попередивши про це працівників не пізніше ніж за два місяці.

4.5. До початку роботи кожний працівник зобов'язаний зафіксувати час свого приходу на роботу, а після закінчення робочого дня - виходу з роботи в порядку, установленому на підприємстві.
Працівники служби охорони підприємства зобов’язані відмічатися після приходу на роботу та після закінчення роботи в порядку, установленому на підприємстві.

4.6. Облік приходу на роботу і виходу з роботи ведеться в табелі обліку використання робочого часу.
Для працівників служби охорони підприємства встановлюється підсумковий облік робочого часу. обліковим періодом є календарний квартал. У разі звільнення працівника підсумування годин проводиться за відпрацьований у квартал період.
4.7. На безперервних роботах (а також працівникам служби охорони підприємства) забороняється залишати роботу до приходу змінного працівника. У разі нез'явлення змінника працівник заявляє про це керівникові підрозділу, що виконує безперервні роботи, який зобов'язаний негайно вжити заходів щодо заміни змінника іншим працівником.

4.8. Крім перерви для харчування та відпочинку, наказом по підприємству працівникам можуть встановлюватися інші перерви, у тому числі передбачені законодавством України.

Працівники мають право на короткотермінові перерви санітарно-гігієничного призначення.
4.9. Робота у святкові (неробочі) та вихідні дні компенсується працівникові у порядку, передбаченому законодавством України (ст.. 72, 107 КЗпП).

4.10. Залучення працівників до надурочних робіт, роботи у вихідні, святкові та неробочі дні здійснюється в порядку, передбаченому законодавством України (ст.. 62, 71, 73 КЗпП).

4.11. Черговість надання відпусток визначається графіком, затвердженим виконавчим директором за узгодженням з представником трудового колективу. При складанні графіка враховуються інтереси виробництва, особисті інтереси працівників (ст. 79 КЗпП).

4.12. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 10 січня поточного року. Про дату початку відпустки працівник повинен бути повідомлений не пізніше ніж за два тижні до встановленого графіком терміну.

4.11. Щорічна основна відпустка встановлюється для всіх працівників підприємства тривалістю 24 календарних дні.

4.12. За особливий характер роботи працівникам з ненормованим робочим днем установлюється щорічна додаткова відпустка тривалістю до 7 календарних днів згідно з умовами колективного договору.

4.13. Інші види відпусток надаються працівникам згідно з відповідними статтями Закону України "Про відпустки".

5. Заохочення за успіхи в роботі.

5.1. За зразкове виконання трудових обов'язків, підвищення продуктивності праці, поліпшення якості продукції, тривалу і бездоганну роботу і за інші досягнення в роботі застосовуються такі заохочення:

а) оголошення подяки;

б) видача премії;

в) нагородження цінним подарунком;

г) нагородження Почесною грамотою.

Заохочення оголошуються в наказі або розпорядженні, доводяться до відома всього колективу і заносяться до трудової книжки працівника.

Працівникам, які сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються насамперед переваги і пільги в галузі соціально-культурного обслуговування (путівки до санаторіїв і будинків відпочинку тощо). Таким працівникам надається також перевага при просуванні по роботі.

6. Відповідальність за порушення трудової дисципліни.

6.1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов'язків, тягне за собою застосування таких дисциплінарних стягнень:

- догана;

- звільнення.

6.2. Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване:

- за систематичне невиконання працівником без поважних причин обов'язків, покладених на нього трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку, якщо до працівника застосовувалися заходи дисциплінарного або громадського стягнення (п. 3 ст. 40 КЗпП);

- за прогул (у тому числі відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня без поважних причин (п. 4 ст. 40 КЗпП);

- за появу на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння (п. 7 ст. 40 КЗпП).

Дисциплінарні стягнення застосовуються виконавчим директором підприємства.

6.3. До застосування дисциплінарного стягнення від порушника трудової дисципліни повинні бути затребувані пояснення в письмовій формі. Відмова працівника дати пояснення не може служити перешкодою для застосування стягнення. Про відмову від надання письмового пояснення складається акт за підписом декількох осіб.

6.4. Дисциплінарні стягнення застосовуються до порушника дисципліни безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця з дня її виявлення, не враховуючи часу хвороби або перебування працівника у відпустці.

6.5. Дисциплінарне стягнення не може бути застосоване пізніше шести місяців з дня вчинення провини.

6.6. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване тільки одне дисциплінарне стягнення.

6.7. Незалежно від застосування заходів дисциплінарного або громадського впливу до працівника, який не виконує обов'язків відповідно до трудового договору і правил внутрішнього трудового розпорядку, можуть застосовуватися такі стягнення:

- позбавлення премії;

- скорочення винагороди за підсумками роботи за рік або позбавлення такої винагороди.

6.8. Наказ про застосування дисциплінарного стягнення оголошується працівникові під розписку в триденний термін.

6.9. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

6.10. Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і при цьому проявив себе як добросовісний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення року.

6.11. Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

6.12. Правила внутрішнього трудового розпорядку знаходяться в кожному підрозділі в межах доступу працівників, а також в управлінні персоналом, де їх зобов'язані надати на першу вимогу кожному працівникові підприємства для ознайомлення.
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