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Загальними зборами трудового колективу

                                                        протокол № 5 від «27» лютого 2013 року
ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку працівників

Державної установи

«Тернопільська обласна фітосанітарна лабораторія»

РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.
Конституція України передбачає і забезпечує рівність прав усіх громадян незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової та національної приналежності, статі, мови, політичних поглядів, релігійних переконань, роду і характеру занять, місця проживання та інших обставин.

1.2.
Відповідно до статті 43 Конституції України кожен має право на працю, належні, безпечні і здорові умови праці, на заробітну плату не нижчу від визначеної законом.

Право на працю реалізується шляхом укладення між працівником i директором Державної установи «Тернопільська обласна фітосанітарна лабораторія» (далі — Адміністрація) трудового договору, за яким працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену цим договором, з дотриманням правил внутрішнього трудового розпорядку, а Адміністрація –– виплачувати працівникові заробітну плату i забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю, колективним договором і угодою сторін.

1.3.
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. 

1.4.
Трудова дисципліна забезпечується створенням Адміністрацією 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, в необхідних випадках застосовуються заходи дисциплінарного  та громадського впливу.

1.5.
Правила затверджуються загальними зборами трудового колективу Державної установи «Тернопільська обласна фітосанітарна лабораторія» за поданням Адміністрації та Первинної профспілкової організації Державної установи «Тернопільська обласна фітосанітарна лабораторія» професійної спілки працівників агропромислового комплексу України (далі –– Профспілковий комітет), відповідно до законодавства про працю та цих рекомендацій i є обов’язковими для виконання.
РОЗДІЛ ІІ. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ ТА

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; 

•
копії паспорта, військового квитка і документів про освіту (пред’являються в оригіналі);

•
трудову книжку, оформлену у встановленому порядку; 

•
копію свідоцтва про обов’язкове державне соціальне страхування; 

•
копію довідки про присвоєння ідентифікаційного коду;

•
за наявності копії документів (посвідчення, свідоцтва), які дають право на пільги.

Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається.

2.3.
При прийнятті на роботу, яка вимагає спеціальних знань, Адміністрація має право зажадати від працівника подання диплома або іншого документа про здобуту освіту або професійну підготовку в навчальних закладах різних рівнів акредитації.

2.4.
При прийнятті на роботу забороняється вимагати документи, подання яких не передбачено законодавством.

2.5.
Письмова заява працівника є підставою для видачі наказу про прийняття на роботу, який доводиться до відома працівника під розписку. У наказі має бути зазначено найменування посади, структурного підрозділу, умови оплати праці, дату прийняття на роботу та інші істотні умови трудового договору.

2.6.
При укладені трудового договору може бути обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається. Умова про випробування повинна бути відображена в наказі про прийняття на роботу.

2.7.
До початку роботи за укладеним трудовим договором, а також при переведені в установленому порядку на іншу роботу, Адміністрація зобов’язана: 

-
ознайомити працівника з його посадовою інструкцією, ділянкою роботи, умовами оплати праці, роз’яснити його права і обов’язки;

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

-
ознайомити з правилами із техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони;

-
ознайомити працівника з цими Правилами та колективним договором;

-
створити йому умови, необхідні для нормальної роботи і забезпечення повного збереження дорученого йому майна.

2.8.
На всіх працівників, які працюють понад п’ять днів, ведуться трудові книжки.

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

Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносяться працівниками відділу кадрової роботи після видання наказу, але не пізніше тижневого стоку, а у разі звільнення – у день звільнення та повинні точно відповідати тексту наказу.

Стягнення до трудової книжки не заносяться.

Ведення трудових книжок здійснюється відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України і Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58 та зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 17.08.1993 № 110.

2.9.
Адміністрація зобов’язана на вимогу працівника видати довідку про його роботу із зазначенням посади, часу роботи та розміру заробітної плати.

2.10.
Припинення дії трудового договору може мати місце тільки з підстав, передбачених законами України.

2.11.
Працівник має право за своєю ініціативою розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це Адміністрацію 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; а також з інших поважних причин) Адміністрація розриває трудовий договір у строк, про який просить працівник. 

2.12.
Припинення дії трудового договору за ініціативою Адміністрації допускається у випадках, передбачених чинним законодавством.

2.13.
Припинення трудового договору оформляється наказом, з яким працівник ознайомлюється під розписку. 

2.14.
Адміністрація зобов’язана в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку з внесеним до неї записом про звільнення і провести з ним повний розрахунок у відповідності з чинним законодавством. 

2.15. Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу посаду повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону. Днем звільнення вважається останній день роботи або відпустки.

РОЗДІЛ ІІІ. РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЧАС ВІДПОЧИНКУ

3.1.
Відповідно до статті 50 КЗпП нормальна тривалість робочого часу не може перевищувати 40 годин на тиждень.

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

3.2.
В Державній установі «Тернопільська обласна фітосанітарна лабораторія» (далі - Лабораторія) час початку і закінчення роботи та перерви для відпочинку і харчування встановлюється такий:

Початок робочого дня                      з 09 год. 00 хв.

Обідня перерва                                  з 13 год. 00 хв. до 13 год. 45 хв.

Кінець робочого дня: 

понеділок – четвер                            о 18 год. 00 хв.

п’ятниця                                             о 16 год. 45 хв.

Працівникам надається перерва для відпочинку і харчування, яка не включається в робочий час. Ця перерва надається, як правило, через чотири години після початку роботи. Працівники використовують час перерви на свій розсуд. На цей час вони можуть відлучатися з місця роботи.

Працівники мають право також на короткотepмінoвi перерви санітарно-гігієнічного призначення.

3.3.
Працівникам, зайнятим на роботах, пов'язаних із негативним впливом на здоров'я шкідливих виробничих факторів, надається скорочена тривалість робочого часу (за результатами проведення  атестації робочих місць за умовами праці).

3.4.
Для працівників Лабораторії встановлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями у суботу та неділю.

3.5.
Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину. У випадку, коли святковий або неробочий день збігається з вихідним днем, вихідний день переноситься на наступний після святкового або неробочого.

3.6.
Адміністрація зобов’язана організувати контроль виходу на роботу працівників та залишення роботи. 

3.7.
Чергування працівників після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні провадиться у виняткових випадках. Графік і тривалість чергування затверджуються Адміністрацією за погодженням із Профспілковим комітетом. Залучення працівників до чергування провадиться за письмовим наказом Адміністрації, в якому зазначаються умови та порядок роботи в дні чергування.

3.8.
Роботу у вихідні, святкові та неробочі дні компенсувати працівникам наданням іншого дня відпочинку згідно із ст. 107 КЗпП України або оплачувати в подвійному розмірі згідно ст. 106 КЗпП України.

3.9.
Залучення працівників до надурочних робіт дозволяється лише у випадках і в порядку, передбачених законодавством.

3.10.
Під час виконання роботи поза межами Лабораторії (службове відрядження тощо) працівник працює в режимі, загальновстановленому для Лабораторії, на яке він відряджений.

3.11.
Усі працівники, які перебувають у трудових відносинах з Лабораторією, незалежно від форми власності, виду діяльності та галузевої належності, мають право на основну щорічну відпустку. На час відпустки за працівником зберігається місце роботи і середня заробітна плата.

3.12.
Черговість надання щорічних відпусток визначається графіками, які в термін до 05 січня затверджуються Адміністрацією за погодженням з Профспілковим комітетом і під розпис доводяться до відома всіх працівників. При складанні графіків враховуються інтереси Лабораторії, особисті інтереси працівників та можливості для їх відпочинку. Графік є обов’язковим для сторін трудового договору. Перенесення відпусток на інший час може мати місце лише у випадках, передбачених законодавством та за згодою сторін.

РОЗДІЛ ІV. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ ПРАЦІВНИКА

4.1.
Працівник зобов’язаний:

4.1.1.
своєчасно прибути на робоче місце та приготуватися до виконання трудових обов’язків; 

4.1.2.
почати роботу відповідно до діючого режиму робочого дня; 

4.1.3.
бути на робочому місці впродовж визначеного робочого часу за винятком перерв на відпочинок та харчування;

4.1.4.
виконувати своєчасно та в повному обсязі робочі завдання (функціональні обов’язки);

4.1.5.
сумлінно виконувати свої обов'язки, постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, додержуватись трудової дисципліни та цих Правил;

4.1.6.
діяти в межах своїх повноважень, ефективно використовувати робочий час;

4.1.7.
виконувати розпорядження та вказівки директора Лабораторії;

4.1.8.
дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями, користуватися виданими медичними халатами та засобами індивідуального захисту;

4.1.9.
дотримуватись встановленого порядку збереження матеріальних цінностей і документів, ефективно використовувати оргтехніку, дбайливо ставитись до майна, економно та раціонально використовувати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси;

4.1.10.
вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють роботу і негайно повідомляти про подію керівництво;

4.1.11.
дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці, відділі та на території Лабораторії; 

4.1.12.
дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з іншими працівниками та клієнтами Лабораторії.

4.2.
Працівник несе матеріальну відповідальність за шкоду, заподіяну Лабораторії внаслідок порушення покладених на нього трудових обов’язків.

4.3.
Працівник має право:

4.3.1.
вимагати від Адміністрації своєчасного забезпечення його роботою згідно з професією та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору; 

4.3.2.
на належні, безпечні та здорові умови праці;

4.3.3.
вимагати від Адміністрації надання відповідно до чинних норм медичних халатів, засобів індивідуального захисту тощо;

4.3.4.
на заробітну плату, не нижчу від визначеної законом та колективним договором;

4.3.5.
на своєчасне одержання винагороди за працю;

4.3.6.
оскаржувати неправомірні дії посадових осіб, які дають йому завдання, що їх він не в змозі виконати через не створення умов для виконання, або роботу, що не відповідає його професії та кваліфікації, або покладають на нього обов’язки, не передбачені трудовим договором;

4.3.7.
оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому чинним законодавством;

4.3.8.
звертатися до керівництва з пропозиціями щодо поліпшення організації праці та виробництва, щодо підвищення ефективності виробництва;

4.3.9.
брати участь у професійних спілках з метою захисту своїх трудових і соціально-економічних прав та інтересів.

4.4.
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.

РОЗДІЛ V. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ

5.1. Адміністрація зобов’язана:

5.1.1. ознайомити працівника з цими Правилами та колективним договором;

5.1.2. забезпечити працівникові робоче місце та надати роботу за умовами трудового договору;

5.1.3. ознайомити працівника з посадовою інструкцією;

5.1.4.
забезпечити робоче місце відповідними матеріальними та енергетичними ресурсами, оргтехнікою, а працівника –– медичними халатами та засобами індивідуального захисту відповідно до нормативно-правових актів;

5.1.5.
організовувати своєчасне проведення інструктажу працівника щодо вимог охорони праці, протипожежної безпеки та інших правил безпеки проведення робіт;

5.1.6.
вживати необхідних заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників;

5.1.7.
у зв’язку зі шкідливими умовами праці у випадках, передбачених законодавством, вчасно надавати пільги та компенсації (скорочений робочий день, додаткові відпустки тощо);

5.1.8.
видавати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни;

5.1.9.
забезпечувати своєчасний поточний та капітальний ремонт обладнання на робочих місцях;

5.1.10. контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни;

5.1.11. організовувати облік робочого часу і табелювання працівників;

5.1.12. надавати працівникам можливості та створювати умови для підвищення їх кваліфікації, освіти;

5.1.13. надавати працівникам відпустки відповідно до графіка відпусток;

5.1.14. дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціально-трудових питань в Лабораторії.

5.2.
Адміністрація має право:

5.2.1.
вимагати від працівника дотримання цих Правил та вживати необхідних заходів щодо притягнення порушників трудової дисципліни до відповідальності;

5.2.2.
вживати відповідних заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил;

5.3.
Адміністрація виконує свої обов'язки самостійно, а у відповідних випадках - за погодженням з Профспілковим комітетом чи іншим уповноваженим органом трудового колективу.

РОЗДІЛ VI. ЗАОХОЧЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ

6.1. За зразкове виконання обов’язків, встановлених трудовим договором, ініціативу, тривалу і бездоганну роботу, значні трудові досягнення застосовуються такі заходи заохочення:

•
оголошення подяки; 

•
видача премії; 

•
підвищення на посаді; 

•
нагородження грамотами, іншими відзнаками.

Цими правилами можуть бути передбачені інші заходи заохочення.

За особливі трудові досягнення Адміністрація разом з Профспілковим комітетом можуть порушити клопотання щодо представлення працівників до державних нагород.

6.2. Адміністрація видає наказ про заохочення і доводить його до відома колективу. Відомості про заохочення заносяться до трудової книжки працівника.

РОЗДІЛ VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПРАЦІВНИКІВ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ

7.1. Працівник несе відповідальність за порушення трудової дисципліни, у тому числі за:

•
невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на нього трудових обов’язків, визначених трудовим договором, колективним договором та 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 майна Лабораторії.

7.2.
За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

•
оголошення догани; 

•
звільнення з роботи.

7.3.
Для застосування дисциплінарного стягнення Адміністрація повинна зажадати від працівника письмового пояснення проступку. У випадку відмови працівника надати письмове пояснення складається відповідний акт.

7.4.
Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці.

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

За кожне порушення трудової дисципліни накладається лише одне дисциплінарне стягнення.

7.5.
При обранні виду стягнення Адміністрація повинна враховувати ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника. 

7.6.
Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку. 

7.7.
Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. 

7.8.
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.

