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ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку

Регіональне відділення Фонду державного майна України по Київській області

                              ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                    Зборами трудового колективу 

                                             Регіонального відділення 

                                                           Фонду державного майна України

                                    по Київській області

                                                                     протокол № 1 від  « 15 » липня 2016 р.

1. Загальні положення
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила) Регіонального відділення Фонду державного майна України по Київській області (далі – регіональне відділення) розроблено відповідно до чинного законодавства України з метою забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, високої професійної підготовки, раціонального використання робочого часу, подальшого зміцнення трудової дисципліни.
1.2. Трудова дисципліна забезпечується створенням керівництвом регіонального відділення необхідних організаційних та економічних умов для високопродуктивної праці, відповідальним ставленням працівників до роботи, а також заохоченням за сумлінну працю. До працівників, які порушують трудову дисципліну, за необхідності застосовуються заходи дисциплінарного  впливу.

1.3. Правила є обов’язковим для виконання сторонами трудових відносин.
2. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників

До штатного розпису входять, крім державних службовців, службовці та робітники.
2.1. Працівники регіонального відділення повинні дотримуватись обмежень, передбачених статтями 22-27 Закону України «Про запобігання корупції».

2.2. Службовці та робітники приймаються на роботу за трудовими договорами відповідно до чинного законодавства.
2.3. До початку роботи за укладеним трудовим договором працівник має бути ознайомлений під особистий підпис з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Колективним договором, умовами праці, своїми правами та обов’язками, а також пройти інструктаж з охорони праці та протипожежної безпеки.

2.4. Прийняття на роботу оформляється наказом начальника Регіонального відділення Фонду державного майна України по Київській області, що оголошується працівникові під особистий підпис. У наказі має бути зазначено найменування посади (категорія), оплата праці та інші істотні умови трудового договору.

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

Працівникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка оформляється не пізніше тижневого строку після прийняття на роботу.

2.6. Дію трудового договору може бути припинено тільки з підстав, передбачених чинним законодавством України.

2.7. За ініціативою працівника трудові відносини припиняються згідно чинного законодавства.
Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це керівництво регіонального відділення письмово за два тижні.
У разі розірвання трудового договору з поважних причин, передбачених чинним законодавством, працівник звільняється у строк, про який він просить.

Строковий трудовий договір розривається на вимогу працівника достроково в разі хвороби чи інвалідності, які перешкоджають виконанню ним роботи за трудовим договором, а також у випадку порушення керівництвом регіонального відділення трудового законодавства, Колективного або трудового договору та з інших поважних причин, передбачених чинним законодавством.

2.8. Дію трудового договору за ініціативою начальника регіонального відділення може бути припинено з підстав, передбачених статтями 36, 40, 41 КЗпП України.
2.9. Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених пунктами 1-3, 5-8 статті 36 КЗпП України.
2.10. Припинення трудового договору оформляється наказом начальника регіонального відділення, який оголошується працівникові під особистий підпис.

2.11. У день звільнення працівникові видається трудова книжка та виплачуються всі належні йому від регіонального відділення суми та компенсації.
3. Просування працівників по службі

3.1. Просування по службі працівників регіонального відділення здійснюється шляхом зайняття більш високої посади на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законами України та Кабінетом Міністрів України, або шляхом присвоєння працівнику більш високого рангу.

3.2. Працівник має право брати участь у конкурсі на заміщення вакантної  посади. Переважне право на просування по службі мають працівники, які досягли найкращих результатів у роботі, виявляють ініціативність, постійно підвищують свій професійний рівень.
4. Робочий час і час відпочинку на підприємстві

4.1. Згідно статті 50 КЗпП України та постанови Кабінету Міністрів України від 10.12.1993 №1010, для працівників регіонального відділення встановлено 40-годинний робочий тиждень з двома вихідними днями (субота та неділя).
4.2. Для працівників регіонального відділення встановлено наступний режим роботи:

Початок робочого дня о 9-00;

Закінчення робочого дня о 18-00, у п’ятницю – 16,45;

Обідня перерва – 45 хвилин ( з 13-00 до 13-45).

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

Начальник регіонального відділення у разі застосування рекомендації Кабінету Міністрів України щодо створення сприятливих умов для використання святкових та неробочих днів, а також раціонального використання робочого часу видає наказ (розпорядження) про перенесення вихідних та робочих днів в регіональному відділенні, погоджений з представниками трудового колективу.

З метою створення сприятливих умов для святкування святкових та неробочих днів при перенесенні робочих днів, з урахуванням встановлених КЗпП святкових та неробочих днів згідно розпорядження КМУ, змінюється графік роботи регіонального відділення, при цьому тривалість установленого робочого дня в суботу має дорівнювати тривалості робочого дня, за який проводиться відпрацювання.

Враховуючи викладене, працівник, який перебував у відпустці, на лікарняному, тощо в період, в якому декілька робочих днів були оголошені вихідними та перенесені на інший період, після закінчення відпустки, лікарняного, тощо повинен працювати за графіком роботи регіонального відділення з відповідною оплатою робочих днів.
4.3. Під час прийняття на роботу, а також під час дії трудового договору за згодою сторін, на прохання вагітної жінки, жінки, яка має дитину у віці до  14 років або дитину-інваліда, у т.ч. який знаходиться на її піклуванні, або здійснює догляд за хворим членом родини у відповідності до медичного висновку, може встановлюватися неповний робочий час із зазначенням тривалості роботи, її розпорядку та оплата праці пропорційно відпрацьованому часу (стаття 56 КЗпП України).

4.4. Робота у вихідні дні забороняється, за винятком випадків, передбачених законодавством України (стаття 71 КЗпП України). Така робота може компенсуватися, за згодою сторін, наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.

Для працівників, для яких дні вибуття у відрядження (прибуття з відрядження) припадають на вихідні, надається компенсація шляхом надання днів відпочинку у робочі дні наступного тижня.

4.5. У регіональному відділенні відділом управління персоналом та проходження державної служби ведеться щоденний табель обліку робочого часу працівників структурних підрозділів, який погоджується начальниками структурних підрозділів та затверджується начальником регіонального відділення.
4.6. Працівникам регіонального відділення надаються щорічні основна та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства України.

Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком відпусток, який в термін до 10 січня затверджується начальником регіонального відділення за погодженням з представниками трудового колективу і під особистий підпис доводиться до відома працівників.

Графік відпусток є обов’язковим для сторін трудового договору.

Перенесення відпусток на інший час можливе лише у випадках, передбачених законодавством, і за згодою сторін.

У разі перенесення щорічної відпустки на новий термін, її надання встановлюється за згодою між працівником і начальником регіонального відділення.

Про початок відпустки відділ управління персоналом та проходження державної служби повідомляє працівників письмово не пізніше як за два тижні.

На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів.

4.7. За рішенням начальника регіонального відділення працівників може бути відкликано за їх згодою із щорічної відпустки лише у випадках, передбачених чинним законодавством (стаття 79 КЗпП України ).

4.8. За сімейними обставинами працівникові може надаватися відпустка без збереження заробітної плати тривалістю до 15 календарних днів на рік (стаття 26 Закону України «Про відпустки»). 
4.9. У разі призупинення роботи, спричинене відсутністю організаційних або технічних умов, необхідних для виконання роботи, не з вини працівника - вважається простоєм.. Час простою не з вини працівника оплачується з розрахунку не нижче від двох третин посадового окладу (стаття 113 КЗпП України). Працівник відділу, де встановлено період простою, перебуває на робочому місці та додержується Правил внутрішнього трудового розпорядку. Час перебування на робочому місці складає пропорціонально нарахованої  заробітної плати працівників, які знаходяться у простої.
4.10. Вихід працівників за межі адміністративної будівлі регіонального відділення у робочий час із службових питань відбувається з дозволу його безпосереднього керівника. Про вихід з будівлі робиться відмітка у відповідному журналі.

5. Заохочення за успіхи в роботі

5.1. За зразкове виконання трудових обов’язків, сумлінне ставлення до роботи, забезпечення виконання завдань з приватизації державного майна, управління державною власністю, корпоративними правами держави, підвищення професійного рівня до працівників Регіонального відділення Фонду державного майна України по Київській області застосовуються такі види заохочень:

- Подяка Фонду державного майна України;

- Грамота Фонду державного майна України;

- Почесна грамота Фонду державного майна України;

- Нагрудний знак «Знак пошани Фонду державного майна України».

Подякою Фонду нагороджуються працівники регіонального відділення, які відпрацювали не менш як 1 рік.

Грамотою Фонду нагороджуються працівники регіонального відділення, які відпрацювали не менш як 2 роки та вже були нагороджені Подякою Фонду.

Почесною грамотою Фонду нагороджуються працівники регіонального відділення, які відпрацювали не менш як 3 роки та вже були нагороджені Подякою Фонду та Грамотою Фонду.

Знаком пошани Фонду нагороджуються працівники регіонального відділення, які відпрацювали не менш як 5 років та вже були нагороджені Подякою Фонду, Грамотою Фонду, Почесною грамотою Фонду.

Повторно Нагрудним знаком «Знак пошани Фонду державного майна України» та Почесною грамотою Фонду державного майна України працівники не нагороджуються.

Висунення кандидатур, які представляються до нагороди відзнаками, здійснюється гласно у трудовому колективі, де працює особа, і оформлюється відповідним поданням.

Преміювання працівників регіонального відділення здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати роботи у межах фонду преміювання.
5.2. Начальник регіонального відділення видає наказ про заохочення і доводить його до відома колективу (працівника). Відомості про заохочення заносяться до трудових книжок та особових справ працівників.

6. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни

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

- за невиконання чи неналежне виконання з власної вини покладених на нього службових обов'язків, визначених положенням про відділ, посадовою інструкцією, Колективним договором та цими правилами;

- скоєння корупційних діянь;
- за прогул (у т.ч. відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня ) без поважних причин;

- за появу на роботі в нетверезому стані або стані наркотичного (токсичного) сп’яніння;

- за розпивання спиртних напоїв на робочому місці;

- за вчинення за місцем роботи розкрадання (у т.ч. дрібного) майна регіонального відділення;

- за перевищення службових повноважень.

6.2. За порушення трудової дисципліни до працівника можуть бути застосовані такі заходи стягнення:
- догана;
- звільнення з посади державної служби.
До застосування дисциплінарного стягнення начальник регіонального відділення має право зажадати від працівника письмового пояснення. Відмова працівника в наданні пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення.
Дисциплінарне стягнення застосовується адміністрацією безпосередньо за виявленням провини, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення та не пізніше шести місяців з дня виявлення провини (стаття 148 КЗПпП України), не враховуючи часу звільнення працівника з роботи у зв’язку з тимчасовою недієздатністю чи перебуванням ним у відпустці.

Стягнення оголошується наказом і про нього повідомляють працівникові під особистий підпис протягом 3-х днів. Керівництво за своєю ініціативою чи за клопотанням трудового колективу може видати наказ про скасування стягнення, не чекаючи закінчення року, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни та проявив себе як гарний, сумлінний працівник. У разі сумлінного виконання службових обов’язків працівником, до якого було застосоване дисциплінарне стягнення, стягнення може бути знято керівництвом, але не раніше 6 місяців з дня його застосування.

Якщо на протязі року з дня застосування  дисциплінарного стягнення до працівника не буде застосовано нове дисциплінарне стягнення, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Протягом строку дії дисциплінарного стягнення види заохочення, вказані в дійсних Правилах, до працівника не застосовуються. 

ПОГОДЖЕНО:

Представники трудового колективу

Регіонального відділення 

Фонду державного майна України

по Київській області                           ____________     Києнко С.М.
                                                              ____________     Кучмійчук Р.В.
                                                              ____________     Микитенко Т.С.

Начальник юридичного відділу         ____________    С.В.Любенко

Начальник відділу управління

персоналом та проходження

державної служби                                ____________    Л.Ф.Леонтьєва  
