Правила внутрішнього трудового розпорядку
працівників КП «Славутське ЖКО»



1. Загальні положення

1.1. Відповідно до статті 43 Конституції України кожен має право на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, яку він вільно обирає або на яку вільно погоджується.
Право на працю реалізується шляхом укладення між працівником i власником підприємства, за яким працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену цим договором, з підляганням правилам внутрішнього трудового розпорядку, а роботодавець –– виплачувати працівникові заробітну плату i забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю, колективним договором і угодою сторін.

1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі –– Правила) мають на меті забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу, зміцнення трудової дисципліни.

1.3. Трудова дисципліна забезпечується створенням роботодавцем необхідних організаційних та економічних умов для високопродуктивної праці, відповідальним i свідомим ставленням працівників до роботи, а також заохоченнями за сумлінну працю. До працівників, які порушують трудову дисципліну, застосовуються заходи дисциплінарного впливу.

1.4. Ознайомлення та погодження з Правилами внутрішнього трудового розпорядку здійснюється з кожним працівником окремо та під підпис.

2. Порядок прийняття на роботу i звільнення працівників

2.1. Працівник має право реалізувати свої здібності до продуктивної праці шляхом укладення трудового договору з одним або одночасно з декількома роботодавцями, якщо інше не передбачено законодавством, колективним договором або угодою сторін.

2.2. При прийнятті на роботу працівники мають подати:
заяву про прийняття на роботу;
паспорт;
трудову книжку, оформлену у встановленому порядку;
 звільнені з лав Збройних Сил України подають військовий квиток;
свідоцтво про обов’язкове державне соціальне страхування;
довідку про присвоєння ідентифікаційного коду.
Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається. При прийнятті на роботу, яка вимагає спеціальних знань, роботодавець має право зажадати від працівника подання диплома або іншого документа про здобуту освіту або професійну підготовку в навчальних закладах різних рівнів акредитації.
Прийняття на роботу оформляється наказом (розпорядженням) роботодавця, що оголошується працівнику під розпис.
Фактичне допущення працівника до роботи роботодавцем або з його відома іншою посадовою особою вважається укладенням трудового договору незалежно від того, чи було прийняття на роботу оформлено належним чином.

2.3. На всіх працівників ведуться трудові книжки. Працівникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка оформляється не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.

2.4. Припинення дії трудового договору може мати місце тільки з підстав, передбачених законами України.

2.5. За ініціативою працівника трудові відносини припиняються згідно зi статтями 38 та 39 Кодексу законів про працю України (далі –– КЗпП).

2.6. Припинення дії трудового договору за ініціативою власника може мати місце з підстав, передбачених статтями 40 та 41 КЗпП.

2.7. Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених пунктами 1, 2, 3, 5, 6, 7 та 8 статті 36 КЗпП.

2.8. Працівнику, що звільняється, надається час необхідний для передачі справ та матеріальних цінностей, які за ним рахуються, а також розрахунку з всіма службами і відділами. Документальні матеріали та матеріальні цінності передаються по акту, про що робиться відмітка в обхідному листі цього працівника. У день звільнення роботодавець повинен видати працівникові копію наказу про звільнення та виплатити всі належні йому від підприємства суми.

3. Робочий час та час відпочинку на виробництві

3.1. Для працівників підприємства встановлено 40 годинний робочий тиждень з двома вихідними днями: субота та неділя .

3.2. Для окремих категорій працівників встановлюється скорочена тривалість робочого часу (стаття 51 КЗпП).

3.3. На підприємстві встановлюється п’ятиденний  робочий тиждень i такий розпорядок роботи: 
- початок роботи   о 800 години
- закінчення роботи о 1712 години
              в п’ятницю  о 1600 години
перерва на обід з 1200- 1300 години
Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину (крім працівників із скороченою тривалістю робочого часу). Для операторів газових котелень, чергових по гуртожитку, вантажників домової санітарної очистки, водіїв домової санітарної очистки встановити робочий тиждень відповідно до графіка роботи. Для працівників ритуальної служби встановити шестиденний робочий тиждень з наступним графіком роботи:
- початок роботи   о 800 години
- закінчення роботи о 1600 години
  в суботу початок роботи о 8. 00 годині
закінчення роботи  о 1300 години
перерва на обід з 1200- 1300 години
3.4. При прийнятті працівника на роботу, а також під час дії трудового договору за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий час із визначенням тривалості роботи, її розпорядку та оплатою пропорційно до відпрацьованого часу.

3.5. За наявності умов, передбачених частиною третьою статті 32 КЗпП, роботодавець може змінювати режим роботи, встановлювати або скасовувати неповний робочий час, попередивши про це працівників за два місяці.

3.6. В разі виробничих аварій, а також інших виробничих обставин, що ставлять або можуть поставити під загрозу життя чи нормальні життєві умови людей згідно ст. 33 КЗпП України роботодавець має право залучати працівника до робіт не обумовлену трудовим договором, строком до одного місяця, із збереженням середнього заробітку не нижче ніж за попередньою роботою.

3.7. Під час виконання роботи поза межами підприємства (службове відрядження тощо) працівник працює в режимі, загальновстановленому для підприємства, на яке він відряджений.
3.8. Чергування працівників на підприємстві після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні провадиться тільки у виняткових випадках. Залучення працівників до чергування провадиться за письмовим наказом (розпорядженням) роботодавця. Така робота може компенсуватися за згодою сторін наданням іншого, одного дня відпочинку або у грошовій формі в подвійному розмірі.
3.9. Жінки, які мають дітей-інвалідів або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучатися до чергування у вихідні, святкові та неробочі дні без їх письмової згоди.

3.10. Залучення працівників до надурочних робіт дозволяється лише у випадках і в порядку, передбачених законодавством.

3.11. Вихід працівників на роботу в неробочий час, вихідні, святкові та неробочі дні здійснюється в порядку, встановленому роботодавцем.

3.12. Усі працівники, які перебувають у трудових відносинах, мають право на щорічну відпустку, тривалість якої встановлюється законодавством та колективним договором. На час відпустки за працівником зберігається місце роботи і середня заробітна плата.

3.13. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіками, які в термін до 05 січня затверджуються роботодавцем за погодженням з представницьким органом і під розпис доводяться до відома всіх працівників. При складанні графіків ураховуються інтереси виробництва  та можливості для  відпочинку працівників.

4. Основні обов’язки працівника та роботодавця

4.1. Працівник зобов’язаний:
· своєчасно, до початку зміни, прибути на робоче місце та приготуватися до виконання трудових обов’язків;
· почати роботу відповідно до діючого режиму робочого дня;
· бути на робочому місці впродовж всієї зміни за винятком перерв на відпочинок та харчування;
· виконувати своєчасно та в повному обсязі робочі завдання (функціональні обов’язки), забезпечувати належну якість виконуваних робіт;
· точно виконувати розпорядження адміністрації та вимоги внутрішніх інструкцій та положень, виконувати обов’язки, покладені на нього трудовим договором;
· дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями; користуватися виданими спецодягом, спецвзуттям, засобами індивідуального захисту та запобіжними пристроями;
· виконувати вимоги, передбачені технологічними документами, не допускаючи браку в роботі;
· працювати чесно, сумлінно, дотримуватись дисципліни праці;
· використовувати весь робочий час для продуктивної праці, утримуватися від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їхні трудові обов’язки;
· вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу (простій, аварія) і негайно повідомляти про подію керівництво;
· дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці, в цеху (відділі) та на території підприємства;
· дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з іншими працівниками, клієнтами підприємства, жителями міста.
· ефективно використовувати обчислювальну та іншу оргтехніку, дбайливо ставитися до майна підприємства, раціонально витрачати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси;
уважно ставитися до колег, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату в колективі.

4.2. Роботодавець зобов’язаний:
· ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку;
· забезпечити працівникові робоче місце та надати роботу за умовами трудового договору;
· ознайомити працівника з його робочим завданням;
· забезпечити робоче місце відповідними матеріальними та енергетичними ресурсами, інструментом і приладдям, а працівника –– спецодягом, спецвзуттям та засобами індивідуального захисту відповідно до нормативно-правових актів, (колективного договору);
· організовувати своєчасне проведення інструктажу працівника щодо вимог охорони праці, протипожежної безпеки та інших правил безпеки проведення робіт;
· у зв’язку зі шкідливими умовами праці у випадках, передбачених законодавством, вчасно надавати пільги та компенсації (додаткові відпустки, лікувально-профілактичне харчування та ін.);
· видавати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни;
· забезпечувати своєчасний поточний та капітальний ремонт обладнання на робочих місцях;
· контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни;
· організовувати облік робочого часу і табелювання працівників;
· створювати умови для відпочинку працівників.
· постійно контролювати знання і дотримання робітниками усіх вимог інструкцій із техніки безпеки, виробничої санітарії і гігієни праці, протипожежної охорони.

5. Права працівника та роботодавця

5.1. Працівник має право:
· на належні, безпечні та здорові умови праці;
· на заробітну плату, не нижчу від визначеної законом, колективним договором;
· звертатися до керівництва з пропозиціями щодо поліпшення організації праці та виробництва, щодо підвищення ефективності виробництва;
· брати участь у професійних спілках з метою захисту своїх трудових і соціально-економічних прав та інтересів;

5.2. Кожному працівникові гарантується право знати свої права та обов’язки.
Закони та інші нормативно-правові акти, що визначають права та обов’язки працівників, доводяться до їх відома в установленому порядку.

5.3. Роботодавець має право:
вимагати від працівника дотримання положень Правил та вживати необхідних заходів щодо притягнення порушників трудової дисципліни до відповідальності;

6. Відповідальність працівників за порушення Правил

6.1. Працівник несе відповідальність за порушення трудової, технологічної та виробничої дисципліни, у тому числі за:
невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на нього трудових обов’язків, визначених трудовим договором, колективним договором, посадовою інструкцією, наказів по підприємству, виданих згідно з цими Правилами, а також цими Правилами;
прогул (у тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого дня) без поважних причин;
появу на роботі у нетверезому стані або стані наркотичного (токсичного) сп’яніння;
розпивання спиртних напоїв на робочому місці;
вчинення за місцем роботи розкрадання або псування (у т. ч. дрібного) майна власника.

6.2. За порушення правил трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення:
догана;
звільнення.

6.3. Для застосування дисциплінарного стягнення роботодавець повинен зажадати від працівника письмового пояснення проступку. Відмова працівника надати пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення. 

6.4. Повне або часткове позбавлення премії, зменшення або скасування доплат, винагород та інших заохочувальних виплат може провадитися незалежно від дисциплінарного стягнення на умовах, визначених колективним договором.
Протягом строку дисциплінарного стягнення до працівника не застосовуються заходи заохочення, передбачені пунктом 7.1 Правил.

7. Заохочення за успіхи в роботі

7.1. За зразкове виконання обов’язків, встановлених трудовим договором, ініціативу, тривалу і бездоганну роботу, значні трудові досягнення застосовуються такі заходи заохочення:
оголошення подяки;
видача премії;
нагородження цінним подарунком;
підвищення на посаді;
нагородження грамотами, іншими відзнаками підприємства.
За особливі трудові досягнення роботодавець разом з виборним органом профспілкової організації можуть порушити клопотання щодо представлення працівників до державних нагород.

7.2. Роботодавець видає наказ (розпорядження) про заохочення і доводить його до відома колективу. 
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