	


	ЗАТВЕРДЖЕНО
Протокол  загальних зборів  трудового колективу _______________________
від ________________ року, №_______ 



ПРАВИЛА 
ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі — Правила) розроблено відповідно до Конституції України, Кодексу законів про працю України (КЗпП), інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові відносини.
1.2. Метою Правил є:
- забезпечення належної організації праці;
- зміцнення трудової дисципліни;
- створення належних, безпечних та здорових умов праці;
- підвищення продуктивності та ефективності праці;
- забезпечення раціонального використання робочого часу.
[bookmark: _GoBack]1.3. Дія Правил внутрішнього трудового розпорядку поширюється на всіх працівників, які працюють на ________________________ (далі — __________________) за трудовим договором. 
1.4. Директор Товариства створює організаційні, економічні умови для дотримання працівниками трудової дисципліни, використовує методи переконання, заохочення за сумлінну працю та її високі показники. До порушників трудової дисципліни застосовують заходи дисциплінарного стягнення.

2. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ
2.1. Працівники реалізують право на працю шляхом укладання трудових договорів (контрактів).
2.2. Згідно зі Статутом Товариства право приймати на роботу працівників має директор Товариства.
2.3. Директор обирається на посаду рішенням Загальних зборів учасників Товариства, яке оформлюють протоколом.
2.4. Директор Товариства укладає трудові договори з працівниками Товариства.
2.5. Трудові договори з працівниками Товариства укладають:
- на невизначений строк (безстрокові);
- на визначений строк (строкові).
Строкові трудові договори з працівниками укладають, якщо трудові відносини не можуть бути встановлені на невизначений строк з урахуванням характеру подальшої роботи, умов її виконання або інтересів працівника.
2.6. Для оформлення трудових відносин громадяни зобов’язані надати:
- паспорт;
- трудову книжку, оформлену у встановленому порядку (крім осіб, які працевлаштовуються вперше або на умовах сумісництва);
- довідку про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера);
- особи з інвалідністю — довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації;
-  фотокартку розміром 3Х4.
Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається.
2.7. Якщо робота вимагає спеціальних знань, роботодавець має право вимагати подання диплома (іншого документа про освіту або професійну підготовку).
2.8. У випадках, передбачених законодавством, також подають документ про стан здоров’я та інші документи.
2.9. Прийняття на роботу оформляють наказом директора Товариства, з яким працівника ознайомлюють під підпис.
2.10. Підставою для видання наказу є заява про прийняття на роботу або трудовий договір, укладений у письмовій формі.
2.11. Заява працівника про прийняття на роботу розглядається директором протягом 2-х днів.
2.12. При прийнятті на роботу працівник повинен бути ознайомлений:
· з Колективним договором;
· Правилами внутрішнього трудового розпорядку;
· умовами оплати праці;
· посадовою інструкцією;
· інструкцією з охорони праці та протипожежної безпеки;
· положеннями внутрішніх (локальних) актів щодо конфіденційності, комерційної таємниці та вимог збереження (нерозголошення) інформації з обмеженим доступом.
2.13. На всіх працівників, які працюють більше 5 днів, ведуться трудові книжки в порядку встановленому чинним законодавством України. Запис про період роботи за сумісництвом вносять до трудової книжки за бажанням працівника на підставі його заяви та довідки з місця роботи за сумісництвом.
2.14. Дію трудового договору може бути припинено з ініціативи працівника, роботодавця та з інших підстав, передбачених законодавством України (зокрема, ст. 7, 36, 38, 39, 40, 41 КЗпП), із дотриманням процедури та умов звільнення, визначених законодавством.	2.15. Працівник має право розірвати трудовий договір зі своєї ініціативи, письмово попередивши про це роботодавця за два тижні.
2.16. Після закінчення вказаних термінів попередження, працівник має право припинити роботу, а роботодавець немає права затримувати розрахунок і звільнення з роботи працівника, й зобов'язаний в день звільнення видати йому належно оформлену трудову книжку й провести з ним повний розрахунок. 
	2.17. За наявності у працівника поважних причин, передбачених чинним законодавством, трудовий договір повинен бути розірваний у термін, про який просить працівник.
2.18. Припинення трудового договору оформляється наказом.
   
3. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ
Працівники Товариства зобов’язані:
3.1. Сумлінно виконувати обов’язки, покладені трудовим договором, цими Правилами та іншими законодавчими й нормативними актами.
3.2. Виконувати накази, розпорядження та доручення Роботодавця.
	3.3. Дотримуватись трудової дисципліни, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов’язки.
3.4. Постійно вдосконалювати організацію своєї праці й підвищувати професійну кваліфікацію.
3.5. Дотримуватись вимог нормативних актів про охорону праці, техніки безпеки і протипожежної безпеки.
3.6. Утримувати своє робоче місце, обладнання і пристосування в порядку, чистоті і справному стані.
		3.7. Повідомляти (за можливості — до початку робочого дня) безпосереднього керівника або директора товариства про причини відсутності на роботі письмово, засобами телефонного чи електронного зв’язку або іншим доступним способом. У разі недотримання працівником цієї вимоги складають акт про відсутність працівника на робочому місці.
		3.8. Надавати листок непрацездатності у перший робочий день після закінчення тимчасової непрацездатності.
		3.9. У разі роботи в Товаристві за сумісництвом повідомити про звільнення з основного місця роботи у триденний строк.
		3.10. Повідомляти про намір достроково перервати відпустку для догляду за дитиною 
до досягнення нею трирічного (шестирічного) віку не пізніше ніж за три робочих дні до бажаної дати виходу на роботу.
		3.11. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу (простій, аварія), і терміново повідомляти про це безпосереднього керівника та/або директора товариства.
		3.12. Дбайливо ставитися до майна Товариства, раціонально витрачати електроенергію, матеріали та інші матеріальні ресурси, вживати заходів щодо запобігання шкоді, яка може бути заподіяна Товариству.
		3.13. Відшкодувати шкоду, заподіяну майну роботодавця винними діями під час виконання трудових обов’язків, у розмірі та в порядку, встановленому законодавством.
		3.14. Не розголошувати комерційну та конфіденційну інформацію, яка стала відома під час виконання трудових обов’язків.
		3.15. З повагою ставитися до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дій, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність, порушують роботу Товариства, дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з колегами, клієнтами та відвідувачами.

4. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ РОБОТОДАВЦЯ
Роботодавець зобов’язаний:
4.1. Ознайомити працівника з цими Правилами, Колективним договором, посадовою (робочою) інструкцією.
4.2. Забезпечити працівникові робоче місце та надати роботу згідно з умовами трудового договору.
	4.3. Забезпечити робоче місце матеріальними та енергетичними ресурсами, необхідними засобами, обладнанням та приладами, а працівника — спецодягом, спецвзуттям та засобами індивідуального захисту відповідно до нормативно-правових актів та колективного договору.   
4.4. Забезпечити здорові і безпечні умови праці, справний стан обладнання і пристосувань.
4.5. Організовувати своєчасний інструктаж працівників щодо вимог охорони праці, пожежної безпеки та інших правил безпеки праці.
	4.6. Удосконалювати організацію праці, створювати належні умови для зростання продуктивності праці шляхом упровадження новітніх досягнень науки, техніки і наукової організації праці.
	4.7. Неухильно дотримуватись законодавства  про працю і правил охорони праці.
	4.8. Поліпшувати умови праці, вживати необхідних заходів щодо профілактики травматизму та професійних захворювань працівників Товариства.
	4.9. Видавати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни.
	4.10. Надавати працівникам на їх вимогу повну та достовірну інформацію стосовно їхньої трудової діяльності, а також копії документів (безоплатно), які містять персональні дані щодо них.
            4.11. Підвищувати роль морального стимулювання праці, заохочувати працівників.
            4.12. Уважно ставитися до потреб і запитів працівників.
             4.13. Організовувати навчання та консультації для працівників Товариства з питань перспективних методів розвитку та підвищення кваліфікаційного рівня.

5. ПРАВА ПРАЦІВНИКА ТА РОБОТОДАВЦЯ
	5.1. Працівник має право:
	5.1.1. Вимагати від роботодавця своєчасного забезпечення роботою згідно з професією та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору.
	5.1.2. На належні, безпечні та здорові умови праці.
	5.1.3. Вимагати від роботодавця надання відповідно до чинних норм спецодягу, спецвзуття, засобів індивідуального захисту тощо.
	5.1.4. На заробітну плату відповідно до укладеного трудового договору.
	5.1.5. Звертатися до роботодавця з пропозиціями щодо поліпшення організації праці та виробництва, підвищення ефективності виробництва.
	5.1.6. Оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому законодавством.
	5.1.7. Користуватись іншими правами, передбаченими законодавством.
	5.2. Роботодавець має право:
	5.2.1. Вимагати від працівника належного виконання роботи відповідно до умов трудового договору, дотримання цих Правил, нормативних актів роботодавця, правил охорони праці, дбайливого ставлення до ввіреного йому майна.
	5.2.2. Притягати порушників трудової дисципліни до відповідальності.
	5.2.3. Уживати заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.
	5.2.4. Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.

6. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
6.1. Норма тривалості робочого часу працівників становить 40 годин на тиждень.
6.2. Для неповнолітніх працівників встановлюється скорочена тривалість робочого часу:
    від 16 до 18 років — 36 годин на тиждень;
    від 15 до 16 років — 24 години на тиждень.
Скорочений робочий час може бути встановлено і для іншої категорії працівників у випадках, передбачених законодавством.
6.3. Для працівників Товариства  встановлюється наступний режим роботи:
	початок роботи
	09.00

	закінчення роботи
	18.00

	перерва на відпочинок і харчування
	13.00 - 14.00 

	вихідні дні
	субота, неділя


6.4. Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину (крім працівників із скороченою тривалістю робочого часу).
6.5. 3а домовленістю з роботодавцем працівникові може бути встановлено неповний робочий час (неповний робочий день, неповний робочий тиждень або поєднання неповного робочого тижня з неповним робочим днем) з оплатою праці пропорційно відпрацьованому часу (ст. 56 КЗпП).
6.6.  При виробничій необхідності у виняткових випадках (виробнича аварія, стихійне лихо, загроза безпеки життя людей), адміністрація своїм наказом залучає своїх працівників до роботи у вихідні та святкові дні, відповідно до ст. 62 КЗпП України.
            6.7. Для працівників Товариства встановлюється щорічна основна відпустка тривалістю не менше 24 календарних дні.
6.8. Інвалідам I і II груп надається щорічна основна відпустка тривалістю 30  календарних  днів,  а  інвалідам  III  групи  -  26 календарних днів.
             6.9. Графік відпусток на кожний календарний рік складається до 05 січня поточного року та погоджується з кожним працівником.

7. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
7.1. Згідно ст. 143 КЗпП України до працівників Товариства за зразкове виконання трудових обов’язків, підвищення продуктивності праці, поліпшення якості роботи, тривалу і бездоганну роботу та інші досягнення в роботі, можуть застосовуються такі заохочення:
· оголошення подяки;
· нагородження почесною грамотою;
· нагородження цінним подарунком;
· видача премії.
           7.2. Заохочення оголошується наказом, доводиться до відома всього колективу та заноситься до трудової книжки працівника.

8. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ
8.1. Згідно ст. 147-152 КЗпП України, за порушення трудової дисципліни, тобто невиконання, або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення:
а) догана;
б) звільнення.
8.2. 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 застосовувались заходи дисциплінарного або громадського впливу;
· за прогул ( в т.ч. відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня без поважних причин);
· за появу на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння.
8.3. До застосування дисциплінарного стягнення від порушника трудової дисципліни слід отримати пояснення в письмовій формі. Відмова працівника дати пояснення не може служити перешкодою до застосування стягнення. Про відмову від надання письмового пояснення складається акт за підписом кількох осіб.
8.4. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано тільки одне дисциплінарне стягнення.
8.5. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарних стягнень.
8.6. Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і при тому виявив себе як добросовісний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення року.
8.7. Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення міри заохочення до працівника не застосовуються.             





