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ПРАВИЛА
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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Ці Правила внутрішнього трудового розпорядку розроблені у відповідності з чинним законодавством України та визначають організаційно правові заходи забезпечення та зміцнення трудової дисципліни, організації праці, раціонального використання робочого часу, високої якості робіт, підвищення ефективності праці.

2. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ
2.1. Працівники приймаються на роботу шляхом укладання з ним трудового договору в письмовій формі. Прийняття на роботу може здійснюватися за рішенням Виконавчого директора на конкурсній основі у відповідності з Положенням про проведення конкурсу.

2.2. При укладенні трудового договору громадянин зобов'язаний подати паспорт або інший документ, що посвідчує особу, трудову книжку, а в разі необхідності - документ про освіту (спеціальність, кваліфікацію), довідку про стан здоров'я та інші документи.

2.3. Прийняття на роботу без надання вказаних документів не дозволяється. 

2.4. Забороняється укладення трудового договору з громадянином, якому за медичним висновком запропонована робота протипоказана за станом здоров'я.

2.5. Укладення трудового договору оформляється наказом про зарахування працівника на роботу. 

2.6. До початку роботи за укладеним трудовим договором власник, або уповноважений ним орган (надалі - Адміністрація МФВ)  зобов'язаний:

2.6.1. роз'яснити працівникові його права і обов'язки та проінформувати під розписку про умови праці;

2.6.2. визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

2.6.3. ознайомити працівника з Правилами внутрішнього трудового розпорядку Колективним договором та посадовою інструкцією;       

2.6.4. проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони.

2.7. На всіх працівників МФВ, які працюють понад п'ять днів, у тому числі на тимчасових працівників, ведуться трудові книжки.

2.8. Працівникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка оформляється не пізніше п'яти днів після прийняття на роботу.

2.9. Підставами припинення трудового договору є:

1) угода сторін;

2) закінчення строку договору, крім випадків, коли трудові відносини фактично тривають і жодна з сторін не поставила вимогу про їх припинення;

3) призов або вступ працівника на військову службу, направлення на альтернативну (невійськову) службу;

4) розірвання трудового договору з ініціативи працівника, з ініціативи Адміністрації МФВ, або на вимогу профспілкового чи іншого уповноваженого на представництво трудовим колективом органу;

5) переведення працівника, за його згодою, на інше підприємство, в установу, організацію або перехід на виборну посаду;  

6) відмова працівника від переведення на роботу в іншу місцевість разом з підприємством, установою, організацією, а також відмова від продовження роботи у зв'язку із зміною істотних умов праці;      

7) набрання законної сили вироком суду, яким працівника засуджено (крім випадків умовного засудження і відстрочки виконання вироку) до позбавлення волі, виправних робіт не за місцем роботи або до іншого покарання, яке виключає можливість продовження даної роботи;      

8) підстави, передбачені контрактом.

2.10. Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це Адміністрацію МФВ письмово за два тижні. У разі, коли заява працівника про звільнення з роботи за власним бажанням зумовлена неможливістю продовжувати роботу (переїзд на нове місце проживання; переведення чоловіка або дружини на роботу в іншу місцевість; вступ до навчального закладу; неможливість проживання у даній місцевості, підтверджена медичним висновком; вагітність; догляд за дитиною до досягнення нею чотирнадцятирічного віку або дитиною-інвалідом; догляд за хворим членом сім'ї відповідно до медичного висновку або інвалідом І групи; вихід на пенсію;

прийняття на роботу за конкурсом, а також з інших поважних причин), власник або уповноважений ним орган повинен розірвати трудовий договір у строк, про який просить працівник. Працівник має право у визначений ним строк розірвати трудовий договір за власним бажанням, якщо Адміністрація МФВ не виконує законодавство про охорону праці, умови колективного договору з цих питань.

2.11. Строковий трудовий договір підлягає розірванню

достроково на вимогу працівника в разі його хвороби або інвалідності, які перешкоджають виконанню роботи за договором, порушення Адміністрацією МФВ законодавства про працю, колективного або трудового договору.

2.12. Трудовий договір, укладений на невизначений строк, а також строковий трудовий договір до закінчення строку його чинності можуть бути розірвані Адміністрацією МФВ лише у випадках:

1) змін в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідації, реорганізації МФВ, скорочення чисельності або штату працівників;

2) виявленої невідповідності працівника займаній посаді або виконуваній роботі внаслідок недостатньої кваліфікації або стану здоров'я, які перешкоджають продовженню даної роботи;

3) систематичного невиконання працівником без поважних причин обов'язків, покладених на нього трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку, якщо до працівника раніше застосовувалися заходи дисциплінарного чи громадського стягнення;

4) прогулу (в тому числі відсутності на роботі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин;

5) нез'явлення на роботу протягом більш як чотирьох місяців підряд внаслідок тимчасової непрацездатності, не рахуючи відпустки по вагітності і родах, якщо законодавством не встановлений триваліший строк збереження місця роботи (посади) при певному захворюванні. За працівниками, які втратили працездатність у зв'язку з трудовим каліцтвом або професійним захворюванням, місце роботи (посада) зберігається до відновлення працездатності або встановлення інвалідності;

6) поновлення на роботі працівника, який раніше виконував цю роботу;

7) появи на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння;

8) вчинення за місцем роботи розкрадання (в тому числі дрібного) майна МФВ, встановленого вироком суду, що набрав законної сили, чи постановою органу, до компетенції якого входить накладення адміністративного стягнення або застосування заходів громадського впливу.

9) винних дій працівника, який безпосередньо обслуговує грошові або товарні цінності, якщо ці дії дають підстави для втрати довір'я до нього з боку власника або уповноваженого ним органу;

2.13. Припинення трудового договору оформляється наказом про

звільнення працівника.

2.14. Адміністрація МФВ зобов'язана в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок.

2.15. У разі звільнення працівника з ініціативи Адміністрації МФВ вона зобов'язана також у день звільнення видати йому копію наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія наказу видається на вимогу працівника.

2.16. Днем звільнення вважається останній день роботи.

3. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКА  
Працівники зобов'язані:

3.1. Працювати чесно та сумлінно, дотримуватись законодавства України про працю, правил внутрішнього трудового розпорядку, дисципліни праці, своєчасно і точно виконувати накази (розпорядження) керівництва МФВ, утримуватись від дій, які заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов'язки, дбайливо ставитися до майна МФВ.

3.2. Підвищувати ефективність праці, знати та виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці, правила поводження з обладнанням та устаткуванням.

3.3. Додержуватись зобов'язань щодо охорони праці, передбачених трудовим договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку МФВ.

3.4. Утримувати своє робоче місце, обладнання та устаткування в порядку, чистоті та робочому стані, дотримуватись установленого порядку зберігання матеріальних цінностей та документів.

3.5. Систематично підвищувати свій професійний рівень.

3.6. Не з'являтись на роботу в стані, або з наслідками алкогольного, токсичного або наркотичного сп'яніння. 

3.7. Коло обов'язків працівників визначаються посадовими інструкціями, розпорядженнями виконавчого директора МФВ, законодавством про працю.

4. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ МФВ
Адміністрація МФВ зобов'язана:

4.1. Правильно організувати працю працівників, створювати умови для зростання продуктивності праці;

4.2. Забезпечувати трудову дисципліну, неухильно додержувати законодавства про працю і правил охорони праці;

4.3. Уважно ставитися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту;

4.4. Видавати заробітну плату кожного 15 та останнього числа поточного місяця; у тих випадках, коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним або святковим днем, заробітну плату виплачувати напередодні (стаття 115 КЗпП України);

4.5. Розмір зарплати за першу половину місяця дорівнює 60% посадового окладу працівника.
4.6. Здійснювати постійний контроль за додержанням працівниками вимог нормативних актів про охорону праці;

4.7. Розробляти і реалізувати комплексні заходи щодо охорони праці.

5. РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
5.1.Для працівників МФВ установлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями - субота, неділя.

5.2. Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину (стаття 53 КЗпП України).

5.3. За згодою між працівником і Адміністрацією  МФВ може встановлюватись як при прийнятті на роботу, так і згодом неповний робочий день або неповний робочий тиждень. Оплата праці в цих випадках провадиться пропорційно відпрацьованому часу.

5.4. Облік робочого часу покладається на інформаційних консультантів, якщо інший порядок не передбачений розпорядженням виконавчого директора МФВ.

5.5. Працівники МФВ зобов’язані повідомляти інформаційних консультантів, або осіб, на яких розпорядженням виконавчого директора покладений облік робочого часу, про термін і причини своєї відсутності на робочому місці.

   5.6.   Працівника, який з’явився на роботі в нетверезому стані, адміністрація не допускає до роботи, або відсторонює від роботи в даний робочий день і цей день вважається прогулом і оплаті не підлягає. 

5.7. Робочий день починається о 8 годині, закінчується о 17 годині. Перерва для відпочинку та харчування починається о 12 годині, закінчується о 13 годині.

5.8. Залучення до роботи у вихідні дні забороняється. Залучення окремих працівників до роботи у ці дні допускається лише для:

- виконання невідкладних, наперед непередбачених робіт, від негайного виконання яких залежить у дальшому нормальна робота МФВ в цілому або його окремих підрозділів;

- відвернення громадського або стихійного лиха і негайного усунення їх наслідків;

· відвернення нещасних випадків, загибелі або псування майна.

5.8. Залучення працівників до роботи у вихідні дні провадиться за письмовим розпорядженням виконавчого директора МФВ за погодженням з представником трудового колективу. 

5.9. Робота у вихідний день компенсується, за згодою сторін, наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі в порядку, передбаченому ст.107 КЗпП України.

5.10. Всім працівникам надаються щорічні відпустки із збереженням місця роботи і середнього заробітку.

5.11. Щорічна основна відпустка надається працівникам тривалістю

      не менш як 24 календарних дня. Додаткові відпустки працівникам надаються згідно з чинним законодавством та колективним договором МФВ.

5.12. Черговість надання щорічних відпусток встановлюється адміністрацією за погодженням з представником трудового колективу.

5.13. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 1 лютого поточного року і доводиться до відома всіх працівників МФВ. 

5.14. Про надання відпустки кожний працівник письмово повідомляється за 2 тижні до її початку. У разі необхідності перенесення відпустки працівник повинен попередити адміністрацію не менше як за   10 днів до початку відпустки згідно з графіком.

6. ТРУДОВА ДИСЦИПЛІНА
6.1. Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної роботи, свідомим ставленням до праці, методами стимулювання працівників.

6.2. За сумлінне виконання трудових обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, інновації в роботі та інші досягнення застосовуються такі заохочення:

1. оголошення подяки;

2. преміювання;

3. нагородження цінним подарунком.

6.3. Заохочення оголошується наказом, доводяться до відома трудового колективу та заносяться до трудової книжки працівника у відповідності з правилами їх ведення.

6.4. За порушення трудової дисципліни може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення:



1.попередження;

2. догана;

3. звільнення.

6.5. Рішення про притягнення до дисциплінарної відповідальності приймає виконавчий директор МФВ.

6.6. Дисциплінарне стягнення застосовується виконавчим директором МФВ безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці.

6.7. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

6.8. До застосування дисциплінарного стягнення керівник МФВ повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У разі відмови працівника надати пояснення складається відповідний акт.

6.9. Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку. 

6.10. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

6.11. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення не застосовуються, а премії та інші заохочувальні виплати зменшуються, або відміняються повністю згідно з положенням про їх виплату.

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Керівники підрозділів МФВ зобов'язані ознайомити працівників підрозділів з цими Правилами внутрішнього трудового розпорядку.
7.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку розташовуються в підрозділах в зручному для ознайомлення з ними місці. 

7.3. Ці Правила внутрішнього трудового розпорядку вводяться в дію з 19 листопада 2010 року.

