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Правила внутрішнього трудового розпорядку
Южноукраїнського міського центру соціальних служб 
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила) Южноукраїнського міського центру соціальних служб (далі – ЮМЦСС, Центр) регулюють трудові відносини між Адміністрацією та працівниками ЮМЦСС відповідно до КЗпП України: питання організації праці, встановлюють тривалість та розпорядок робочого дня, порядок надання вихідних днів та щорічних відпусток, застосування засобів заохочення та дисциплінарних стягнень, передбачають заходи з охорони праці та техніки безпеки, мають на меті сприяти виконанню основних завдань і функцій ЮМЦСС, підвищенню ефективності і якості роботи, зміцненню трудової дисципліни, раціональному використанню робочого часу.

1.2. Правила розроблені на підставі Положення про ЮМЦСС та у відповідності до трудового законодавства України.


1.3. Правила поширюються на працівників Центру, а також для інших осіб, що працюють в ньому за трудовим договором (контрактом), незалежно від походження, соціального і майнового статусу, національності, релігійних і політичних переконань, віку і статі.

1.4. Положення Правил обов’язкові для виконання.
ІІ. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ З РОБОТИ

2.1. Громадяни України, та особи без громадянства реалізують своє право на працю шляхом укладення трудового договору з Южноукраїнським міським центром соціальних служб відповідно до КЗпП України.

2.2. Прийняття на роботу в ЮМЦСС здійснюється на підставі заяви про прийняття на роботу.


2.3. При прийнятті на роботу працівник повинен подати наступні документи (ст. 24 КЗпП України):


- паспорт або інший документ, що посвідчує особу;


- трудову книжку (в разі наявності);


- відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування

- диплом чи інший документ про наявність освіти або професійної підготовки;


- довідку про присвоєння ідентифікаційного коду;


- дві фотокартки розміром 4х6 см.;


- заяву про прийняття на роботу;


- документ про відношення до військової служби;


Прийом на роботу без пред’явлення перерахованих вищезазначених документів не допускається.


У випадках, передбачених законодавством, Роботодавець в особі директора ЮМЦСС має право вимагати документ про стан здоров’я та інші документи громадянина.

2.4. У перший день виходу на роботу працівнику Адміністрація зобов’язана             (ст. 29 КЗпП України):


- роз’яснити працівникові його права і обов’язки та проінформувати під розписку про умови праці і її оплати;


- ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором;


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


- проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та пожежної безпеки.


2.5. Укладення трудового договору оформлюється наказом директора, виданим на підставі особистої заяви громадянина про прийом на роботу.


2.6. В наказі повинні бути зазначені: назва посади відповідно до штатного розпису; дата з якої працівник приступає до виконання службових обов’язків; тривалість випробувального терміну згідно законодавства; особливості режиму роботи, якщо такі встановлюються.


2.7. При прийнятті на роботу всім працівникам ЮМЦСС встановлюється випробувальний термін тривалістю до 3 місяців, з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається, крім випадків передбачених КЗпП України, коли таке випробування не встановлюється.


2.8. Якщо протягом випробувального терміну встановлена невідповідність Працівника виконуваній роботі, Адміністрація до закінчення даного строку вправі розірвати трудовий договір з працівником без погодження з Головою ради трудового колективу.

2.9. Якщо випробувальний термін закінчився, а працівник продовжує роботу, то він вважається таким, що витримав випробування, і наступне розірвання трудового договору допускається тільки на загальних підставах.

2.10. Трудовий договір може бути укладений: на невизначений строк; на визначений строк встановлений за погодженням Сторін.


Трудовий договір укладається, як правило, в письмовій формі. Укладення трудового договору оформлюється наказом директора ЮМЦСС про зарахування працівника на роботу, з яким ознайомлюється працівник під підпис.

2.11. Розірвання трудового договору з ініціативи Працівника здійснюється на підставі заяви Працівника:

Працівник має право за власним бажанням розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це адміністрацію в письмовому вигляді за два тижні до дати припинення трудового договору. При розірванні трудового договору з поважних причин, передбачених ст. 38 КЗпП України, адміністрація розриває трудовий договір у строк, який зазначений у заяві працівника.

По закінченні зазначеного строку попередження працівник має право припинити роботу, а Роботодавець в особі директора, зобов’язаний видати Працівникові копію наказу про звільнення,  провести з ним розрахунок, а також на вимогу працівника внести належні записи про звільнення до трудової книжки.

За згодою сторін Роботодавець може звільнити Працівника до закінчення строку попередження, з дати, зазначеної в заяві про звільнення.


Строковий договір розривається на вимогу Працівника достроково у випадку захворювання або настання інвалідності, які перешкоджають виконанню їм роботи за трудовим договором, а також у випадку порушення Роботодавцем законодавства України про працю, колективного договору та з інших поважних причин, передбачених чинним законодавством України.

2.12. Розірвання трудового договору з Працівником з ініціативи Роботодавця здійснюється тільки у відповідності до вимог КЗпП України.


2.13. Припинення трудового договору оформлюється наказом директора із зазначенням причини звільнення згідно КЗпП України. При звільненні Працівник оформлює обхідний листок, здає всі надані йому матеріальні цінності.


2.14. У день звільнення Роботодавець зобов’язаний видати Працівникові копію наказу про звільнення та провести з ним всі остаточні розрахунки. Днем звільнення вважається останній день роботи працівника.

Підставами для припинення трудового договору з працівником є:

1) угода сторін;

2) закінчення строку трудового договору (п. 2 і 3 с. 23 КЗпП України), крім випадків, коли трудові відносини фактично тривають і жодна з сторін не постановила вимогу про їх припинення;
3) призов або вступ працівника на військову службу, направлення на альтернативну (невійськову) службу, крім випадків, коли за працівником зберігаються місце роботи, посада відповідно до ч. 3, 4 ст. 119 КЗпП України;

4) розірвання трудового договору з ініціативи працівника (ст. ст. 38, 39 КЗпП України), з ініціативи власника або уповноваженого ним органу (ст. ст. 40, 41 КЗпП України);

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 зі зміною істотних умов праці;
7) набрання законної сили вироком суду, яким працівника засуджено (крім випадків звільнення від відбування покарання з випробуванням) до позбавлення волі або до іншого покарання, яке виключає можливість продовження даної роботи;
8) підстави, передбачені контрактом;

9) підстави, передбачені іншими законами.


Зміна підпорядкованості Центру не припиняє строку дії трудового договору.


У разі зміни директора ЮМЦСС, а також у разі реорганізації установи (злиття, приєднання, поділу, виділу, перетворення) дія трудового договору працівника продовжується. Припинення трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу можливе лише у разі скорочення чисельності або штату працівників (ч. 1            ст. 40 КЗпП України).
ІІІ. ПЕРЕВЕДЕННЯ НА ІНШУ РОБОТУ, ЗМІНА ІСТОТНИХ УМОВ ПРАЦІ

3.1. Переведення на іншу постійну роботу в межах ЮМЦСС, що супроводжується зміною трудової функції здійснюється тільки за згодою Працівника, відповідно до законодавства України. Переведення здійснюється на підставі заяви про переведення Працівника, за винятком випадків передбачених ст. 32 КЗпП України. Заява є підтвердженням його згоди на зміну трудової функції і/або істотних умов праці.

3.2. Зміна істотних умов праці (системи та розміру оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого дня, зміна статусу або найменування посади та інші) може бути здійснено за ініціативою Роботодавця. Про всі зміни в істотних умовах праці Адміністрація ЮМЦСС повинна повідомити працівника не пізніше, ніж за два місяці. Якщо колишні умови праці не може бути збережено, а працівник не згоден на продовження роботи в нових умовах, то трудовий договір припиняється за п. 6 ст. 36 КЗпП України.

3.3. Роботодавець не має переміщати Працівника на роботу, що протипоказана йому за станом здоров’я.


3.4. Директор Центру має право перевести працівника строком до одного місяця на іншу роботу, не обумовлену трудовим договором, без його згоди, якщо вона не протипоказана працівникові за станом здоров’я, лише для відвернення або ліквідації наслідків стихійного лиха, епідемій, епізоотій, виробничих аварій, а також інших обставин, які ставлять або можуть поставити під загрозу життя чи нормальні життєві умови людей, з оплатою праці за виконану роботу, але не нижчою, ніж середній заробіток за попередньою роботою. У вищезазначених випадках, забороняється тимчасове переведення на іншу роботу вагітних жінок, жінок, які мають дитину-інваліда або дитину віком до шести років, а також осіб віком до вісімнадцяти років без їх згоди.
IV. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ

4.1. Робочий час – це час, протягом якого Працівник зобов’язаний виконувати трудову функцію відповідно до трудового договору і законодавства про працю.

4.2. Нормативна тривалість робочого часу для працівників Центру встановлюється 40 годин на тиждень. Для окремих категорій працюючих встановлюється робочий скорочений робочий тиждень згідно з чинним трудовим законодавством.


Для працівників ЮМЦСС встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями.


4.3. В ЮМЦСС встановлений графік роботи: початок роботи – з 08:00 год.; закінчення роботи – 17:15 год. У п’ятницю тривалість робочого дня з 08:00 год. до 16:00 год., з перервою на обід з 12:00 год. до 13:00 год.


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


4.4. Працівник, що прибув на роботу в стані алкогольного, наркотичного або токсичного сп’яніння, до роботи не допускається.

4.5. Для певних категорій працівників ЮМЦСС відповідно до законодавства може встановлюватися неповний робочий день. Перелік посад затверджується додатком до колективного договору ЮМЦСС.


4.6. У випадку неявки на роботу працівник зобов’язаний до початку робочого дня (до 09:00), але не пізніше 11:00 попередити про причину своєї відсутності безпосереднього директора або бухгалтера ЮМЦСС.

4.7. Відсутність працівника на роботі більше трьох годин протягом робочого дня без поважних причин, згідно п. 4 ст. 40 КЗпП України вважається прогулом і може бути підставою для розірвання трудового договору.

V. ЧАС ВІДПОЧИНКУ


5.1. Час відпочинку – це час, протягом якого Працівник вільний від виконання трудових обов’язків та який він може використати на власний розсуд.


5.2. Працівникам надається перерва для відпочинку і харчування тривалістю 1 годину через чотири години після початку роботи, з 12:00 до 13:00 години та два вихідних дні на тиждень – субота і неділя.

5.3. У випадку, коли святковий або неробочий день збігається з вихідним днем, вихідний день переноситься на наступний за святковим або неробочим днем.


5.4. За наказом директора Центру з дозволу Голови ради трудового колективу може бути встановлена робота у вихідні та святкові дні згідно ст. 71 КЗпП України.

Робота у вихідний день компенсується згідно з діючим трудовим законодавством.

VІ. ВІДПУСТКИ

6.1. Всім працівникам надаються щорічні (основна та додаткова) відпустки із збереженням на їх період місця роботи (посади) і заробітної плати згідно ст. 74 КЗпП України.

6.2. Щорічна основна відпустка надається працівникам тривалість не менше, як 24 календарних дні за відпрацьований робочий рік, який відлічується з дня укладення трудового договору. Для деяких категорій працівників Центру законодавством України може бути передбачена інша тривалість щорічної відпустки. При цьому тривалість їх відпустки не може бути меншою за передбачену ч. 1 ст. 75 КЗпП України.


Відповідно до КЗпП України та Закону України «Про відпустки» надається додаткова оплачувана відпустка. Тривалість щорічних додаткових відпусток, умови та порядок їх надання встановлюється нормативно-правовими актами України.


6.3. Щорічні основні та додаткові відпустки повної тривалості у перший рік роботи надаються працівникам після закінчення шести місяців безперервної роботи на даному підприємстві, установі, організації.

6.4. У разі надання зазначених відпусток до закінчення шестимісячного терміну безперервної роботи їх тривалість визначається пропорційно до відпрацьованого часу, крім визначених законом випадків, коли ці відпустки за бажанням працівника надаються повної тривалості.


6.5. Щорічні відпустки за другий та наступні роки роботи можуть бути надані працівникові в будь-який час відповідного робочого року.

6.6. Черговість надання відпусток визначається графіком відпусток, який затверджується директором ЮМЦСС за погодженням з Головою ради трудового колективу Центру, і доводиться до відома всіх працівників.


6.7. Відповідальна особа за ведення кадрового діловодства в ЮМЦСС зобов’язана письмово повідомити працівника про дату початку відпустки не пізніше як за два тижні до встановленого графіком терміну.

6.8. Поділ щорічної відпустки на частини будь-якої тривалості допускається на прохання працівника за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів.


6.9. Невикористана частина щорічної відпустки має бути надана працівнику, як правило, до кінця робочого року, за який надається відпустка.


6.10. Відкликання з щорічної відпустки допускається за згодою працівника лише у випадках передбачених законодавством України. У разі відкликання працівника з відпустки його працю оплачують з урахуванням тієї суми, що була нарахована на оплату невикористаної частини відпустки (ст. 79 КЗпП України).


6.11. Перенесення щорічних відпусток допускається у випадках, передбачених законодавством (ст. 80 КЗпП України).

6.12. У випадках, передбачених ст. 25 Закону України «Про відпустки» працівнику за його бажанням надається в обов’язковому порядку відпустка без збереження заробітної плати.


За сімейними обставинами та з інших поважних причин працівнику Центру може надаватись відпустка без збереження заробітної плати на термін, обумовлений угодою між працівником та директором Центру, але не більше 15 календарних днів на рік. (ст. 84 КЗпП України, ст. 26 Закону України «Про відпустки»).

VII. ОХОРОНА ПРАЦІ

7.1. Охорона праці – це система правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних і лікувально-профілактичних заходів і коштів, які спрямовані на збереження життя і здоров’я та працездатності працівників ЮМЦСС в процесі трудової діяльності.

7.2. Роботодавець зобов’язаний створити на робочому місці умови праці відповідно до нормативно-правових актів, а також забезпечити дотримання вимог законодавства відносно прав працівників у галузі охорони праці.


7.3. Працівник зобов’язаний:

- дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також безпеку і здоров’я оточуючих людей при виконанні будь-яких робіт чи під час перебування на території Центру;

- проходити у встановленому законодавством порядку попередні і періодичні медичні огляди/флюорографічне обстеження;

- негайно повідомляти директору про нещасний випадок, який стався з ним або в його присутності з іншим працівником, або з іншою особою, яка перебуває на території ЮМЦСС.

VІІІ ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ


8.1. Основні обов’язки Працівника:


- у роботі керуватись законодавством України, Положенням про Южноукраїнський міський центр соціальних служб, даними Правилами та іншими нормативними та розпорядчими документами ЮМЦСС; наказами і розпорядженнями директора, посадовою інструкцією;


- працювати чесно та сумлінно, виконувати умови цих Правил, дотримуватися дисципліни праці, вчасно і точно виконувати обов’язки, які визначені посадовими інструкціями, використовувати весь робочий час для продуктивної та ефективної праці, утримуватись від дій, які перешкоджають іншим працівникам виконувати їх посадові обов’язки;

- вживати заходів до негайного усунення причин і умов, які перешкоджають або загрожують нормальній роботі, вчасно інформувати про це директора;


- утримувати своє робоче місце в чистоті та порядку, дотримуватись чистоти в інших місцях (інші приміщення);

- ефективно використовувати оргтехніку, бережливо ставитися до майна, заощаджувати та раціонально використовувати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси;


- уважно ставитись до колег по роботі, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату в колективі;

- не розголошувати конфіденційну інформацію, що стала відома працівникові у зв’язку з виконанням своїх посадових обов’язків;


- не виносити за межі Центру службові документи без дозволу директора;


- дотримуватись ділового стилю при виборі особистого одягу.

8.2. Права та обов’язки адміністрації:


Основні обов’язки:


- раціонально організувати працю працівників, закріпити за кожним робоче місце, створити для них здорові та безпечні умови праці;

- забезпечити працівника оргтехнікою, необхідними для роботи матеріалами, документами та приладдям для ефективної праці, систематичного підвищення кваліфікації працівників;


- створювати умови для зацікавленості працівників у результатах їх особистої праці;


- здійснювати організаційну роботу, спрямовану на зміцнення трудової дисципліни, своєчасне виконання поставлених завдань;

- неухильно дотримуватись законодавства України про працю і правил охорони праці, вживати заходи щодо своєчасного усунення причин і умов, які перешкоджають нормальній роботі працівників;

- уважно ставитись до потреб і звернень працівників.


Основні права адміністрації:


- укладати і розривати трудовий договір з фізичними особами відповідно до трудового законодавства України;

- заохочувати працівників ЮМЦСС шляхом преміювання, нагородження;


- вимагати від працівників сумлінного та чесного виконання своїх посадових обов’язків, дбайливого відношення до матеріальних цінностей, дотримання нормативних документів Центру;

- притягати працівників до дисциплінарної відповідальності у випадку невиконання або неналежного виконання ними своїх посадових обов’язків, відповідно до законодавства України, процедур, інструкцій, наказів, розпоряджень, інших розпорядчих документів ЮМЦСС;


- притягувати Працівників до матеріальної відповідальності в межах, визначених законодавством України.
IX. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ


9.1. За порушення трудової дисципліни до працівників Центру може бути застосований тільки один з таких заходів дисциплінарного стягнення (ст. 148 КЗпП України):


- догана;


- звільнення


9.2. Дисциплінарні стягнення застосовуються директором Центру, 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 перебуванням його у відпустці. Дисциплінарні стягнення не можуть бути накладені пізніше шести місяців з дня вчинення проступку (ст. 148 КЗпП України).

9.3. До застосування дисциплінарного стягнення директор Центру повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення. При обранні виду стягнення директор ЮМЦСС повинен врахувати ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника. Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку (ст. 149 КЗпП України).

9.4. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому чинним законодавством (глава XV КЗпП України).


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


Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року.


Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються (ст. 151 КЗпП України).


Порушення трудової дисципліни:


 Систематичне запізнення на роботу і безпідставне залишення робочого місця до закінчення робочого часу;

Систематичне невиконання або неналежне виконання працівником посадових обов’язків, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.

Прогул, в тому числі, відсутність на робочому місці більше трьох годин підряд упродовж робочого дня без поважних причин;


Невиконання розпоряджень керівника, вимог законодавства, рішень вищестоящих органів.


Некоректне (грубе) відношення до колег та клієнтів Центру;


Поява на роботі в стані алкогольного, наркотичного чи токсичного сп’яніння;

Умисне псування майна;


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

Х. ЗАХИСТ ПЕРСОНАЛЬНИХ ДАНИХ


10.1. Порядок обробки персональних даних в ЮМЦСС, забезпечення захисту прав і свобод суб’єктів персональних даних при обробці їх персональних даних, а також встановлення відповідальності осіб, що мають доступ до персональних даних, за невиконання вимог норм, що регулюють обробку і захист персональних даних, регулюються відповідно до чинного законодавства України.
