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для працівників
 редакції радіо «Релайф» Решетилівської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – ПВТР) для працівників редакції радіо «Релайф» Решетилівської міської ради (далі – Редакція) розроблено на виконання вимог чинного в Україні законодавства про працю з метою впорядкування трудових відносин, які виникають між працівниками та Адміністрацією, забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу, забезпечення належного рівня внутрішньої трудової дисципліни.
1.2. Трудова дисципліна забезпечується створенням Адміністрацією необхідних організаційних та економічних умов для високопродуктивної праці, відповідальним і свідомим ставленням працівників до роботи, а також заохоченнями за сумлінну працю. До працівників, які порушують трудову дисципліну, в необхідних випадках застосовуються заходи дисциплінарного впливу.
1.3. Дія ПВТР поширюється на всіх працівників Редакції, які перебувають з ним у трудових відносинах.

1.4. ПВТР є нормативним актом локального характеру, який разом з іншими локальними актами Редакції регламентує відносини, пов'язані із реалізацією трудових прав та виконанням трудових обов'язків працівників Редакції. 

1.5. Під Адміністрацією Редакції у цих ПВТР мається на увазі директор редакції радіо «Релайф» Решетилівської міської ради.                                                     

1.6. ПВТР затверджуються  загальними зборами трудового колективу Редакції за поданням Адміністрації і вільно обраним представником трудового колективу відповідно  до законодавства про працю та з урахуванням умов роботи Редакції.                                                                                                         
1.7. ПВТР є обов'язковими для виконання всіма учасниками трудових відносин.
1.8. ПВТР вивішуються у відділах на видному, доступному місці.

11. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ.  

2.1. Прийняття на роботу.                                                                                          

2.1.1. Особа, яка виявила намір вступити в трудові відносини з Редакцією, зобов'язана подати до Адміністрації такі документи:
- заяву про прийняття на роботу;

- трудову книжку, яка має бути оформлена з дотриманням встановленого порядку (за винятком випадків, коли особа оформляється на роботу вперше);

- паспорт громадянина України або документ, що його замінює;
- довідку про присвоєння ідентифікаційного коду;

- військовий квиток (подають звільнені з лав Збройних Сил України);

- особи, які вперше шукають роботу і не мають трудової книжки, повинні пред'явити паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку.
2.1.2. Прийняття на роботу без пред'явлення зазначених документів не допускається.

2.1.3. За пропозицією Адміністрації, особа, яка влаштовується на роботу, може надати довідки, характеристики, відгуки, рекомендації чи будь-які інші документи, що підтверджують відповідний рівень кваліфікації згаданої особи.

2.1.4. При прийнятті на роботу, що вимагає спеціальних знань, Адміністрація вправі також вимагати від працівника пред'явлення диплома або іншого документа про одержану освіту чи професійну підготовку.

2.1.5. При прийнятті на роботу забороняється вимагати документи, подання яких не передбачене законодавством, за винятком випадків, коли особа виявила згоду на подання таких документів. 

2.1.6. Наказ про прийняття на роботу має бути оголошений працівникові і містити відмітку (підпис) працівника про факт ознайомлення.                  

       У наказі обов'язково зазначається найменування роботи (посади) працівника, яка визначається на підставі штатного розпису Редакції.

2.1.7. При прийнятті працівника на роботу або при переведенні його у встановленому порядку на іншу роботу, Адміністрація зобов'язана:
- ознайомити працівника з дорученою роботою, умовами її виконання та розміром оплати праці, роз'яснити його трудові права й обов'язки;

- ознайомити працівника із колективним договором, ПВТР та іншими нормативно-правовими актами, що діють у Редакції;
- проінструктувати працівника щодо техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієні праці, вимог протипожежної охорони та інших спеціальних правил, які стосуються виробничої безпеки. 

2.1.8. Упродовж усього строку перебування працівника в трудових відносинах з Редакцією, здійснюється ведення трудових книжок, порядок якого визначається чинним в Україні законодавством.
2.1.9. Працівник повинен виконувати доручену йому роботу особисто і не має права передоручати її виконання іншій особі, за винятком випадків, передбачених законодавством.
2.1.10. При прийомі на роботу може бути обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається.
2.1.11. Строк випробування, при прийнятті на роботу, не може перевищувати трьох місяців. Якщо працівник у період випробування був відсутній на роботі у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або з інших поважних причин, строк випробування може бути продовжено на відповідну кількість днів, протягом яких він був відсутній.

2.1.12. Коли строк випробування закінчився, а працівник продовжує працювати, то він вважається таким, що витримав випробування, і наступне розірвання трудових відносин допускається лише на загальних підставах. Якщо протягом строку випробування встановлено невідповідність працівника роботі, на яку його прийнято, Адміністрація протягом цього строку вправі розірвати трудові відносини.

2.1.13. Адміністрація зобов'язана видати працівникові на його вимогу довідку про його роботу в Редакції із зазначенням спеціальності, кваліфікації, посади, часу роботи і розміру заробітної плати.
2.2. Припинення трудових відносин.  
2.2.1. Припинення трудових відносин може мати місце тільки з підстав і в порядку, які передбачені чинним законодавством України.
2.2.2. Припинення трудових відносин оформляється наказом Адміністрації.

2.2.3. Після погодження строків припинення трудових відносин з Адміністрацією, працівник має право припинити роботу, а Адміністрація зобов'язана видати працівнику трудову книжку та провести з ним розрахунок.

2.2.4. Днем звільнення вважається останній день роботи.
111. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ.
3.1. Працівники Редакції зобов'язані:

3.1.1. Вчасно, за 5 хвилин до початку роботи, прибути на робоче місце і підготуватися до виконання своїх трудових обов'язків.

3.1.2. Почати роботу відповідно до режиму роботи, встановленого в Редакції.
3.1.3. Виконувати своєчасно і в повному об'ємі робочі завдання (функціональні обов'язки), забезпечувати необхідну якість виконуваних робіт.

3.1.4. Виконувати накази та розпорядження Адміністрації, внутрішні положення, інструкції та інші локальні нормативні акти Редакції.

3.1.5. Дотримуватися вимог по охороні праці, техніці безпеки, виробничої санітарії, протипожежної охорони, передбачені відповідними правилами і інструкціями.
3.1.6. Раціонально використовувати обладнання і офісну техніку, дбайливо ставитися до майна Редакції, ефективно використовувати матеріали, електроенергію і інші матеріальні ресурси.

3.1.7. Дотримуватися встановленого порядку зберігання комерційної таємниці та конфіденційної інформації, матеріальних цінностей і документів.

3.1.8. Підтримувати на своєму робочому місці чистоту і порядок.

3.1.9. Палити та приймати їжу тільки у встановлених для цього місцях.

3.1.10. Уважно ставитися до співробітників, сприяти формуванню нормального психологічного мікроклімату в трудовому колективі, бути уважним і тактовним з клієнтами.
1V. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ.
4.1. Адміністрація зобов'язана:

4.1.1. Правильно організувати працю працівників, закріпити за кожним робоче місце, забезпечити безпечні умови праці.

4.1.2. Забезпечити робочі місця комп'ютерною і іншою оргтехнікою, а також обладнанням, що є необхідним для виконання трудової діяльності.

4.1.3. Вживати необхідних заходів для профілактики виробничого травматизму працівників.

4.1.4. Неухильно дотримувати вимог законодавства про працю, вживати заходів для своєчасного усунення причин і умов, що перешкоджають нормальній роботі.

4.1.5. Забезпечувати систематичне підвищення ділової (професійної) кваліфікації працівників і рівня їх знань.

4.1.6. Давати чіткі вказівки (розпорядження) працівникам, вимагати і перевіряти своєчасність і точність їх виконання.

4.1.7. Забезпечувати матеріальну зацікавленість у результатах роботи працівників і загальних підсумках роботи.
4.1.8. Вчасно здійснювати оплату праці працівникам.

4.1.9. Контролювати суворе дотримання трудової і виконавчої дисципліни.

4.1.10.Застосовувати стягнення до порушників трудової дисципліни, враховуючи при цьому думку трудового колективу.

4.1.11. Застосовувати заходи заохочення до працівників, які показали кращі показники в роботі.

4.1.12. Організовувати облік робочого часу.

4.1.13. Дотримувати вимог трудового законодавства України та трудових договорів для регулювання соціально-трудових питань у Редакції.

4.1.14. У випадках, що передбачені чинним в Україні законодавством, виконання певних обов’язків Адміністрації здійснюється за погодженням з трудовим колективом в особі Представника трудового колективу.

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЧАС ВІДПОЧИНКУ.
5.1. Для працівників встановлюється наступний режим роботи:

- початок роботи – 08.00 год;

- перерва на відпочинок і харчування з 12.00 год до 13.00 год;
- закінчення роботи – 17.00 год;

- вихідні дні – субота, неділя.

Час початку роботи, перерви і закінчення може бути змінено відповідно до діючого режиму роботи.

5.2. Згідно ст. 50 КЗпП України тривалість робочого часу для всіх працівників Редакції не може перевищувати 40 годин на тиждень. Можливий особливий графік роботи окремих працівників у межах даного обмеження, що встановлюється Адміністрацією за погодженням з працівниками.

5.3. Напередодні святкових днів тривалість роботи скорочується на одну годину (окрім працівників з скороченою тривалістю робочого часу). У тих випадках, коли неробочому святковому дню передує один або два вихідні дні, тривалість роботи не скорочується.

5.4. У зв'язку з виробничою необхідністю встановлений режим роботи може бути змінений на підставі наказу директора Редакції з обов'язковим попередженням про це працівників.

5.5. У разі невиходу працівника на роботу, він повинен повідомити про це Адміністрацію, яка зобов’язана негайно вжити заходів щодо заміни його іншим працівником.

5.6. Працівника, що з'явився на роботі в нетверезому стані, Адміністрація не допускає до роботи в даний робочий день.

5.7. Забороняється у робочий час.

5.7.1. Відволікати працівників від їхньої безпосередньої роботи, викликати або знімати їх з роботи для виконання громадських обов'язків і проведення різного роду заходів.
5.7.2. Скликати збори, засідання, наради з питань, що не пов'язані з виробничим процесом.
5.8. Робота у вихідні дні забороняється, за винятком випадків, передбачених законодавством України. Така робота може компенсуватися за угодою сторін наданням іншого дня відпочинку.
5.9. При прийомі на роботу, а також за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий день з визначенням тривалості, режиму роботи і оплати праці пропорційно відпрацьованому часу.

5.10. Працівникам Редакції щорічно надається основна відпустка (тривалість передбачено колективним договором).

5.10.1. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який затверджується Адміністрацією. При складанні графіка враховуються інтереси Редакції, особисті інтереси працівників і можливості для відпочинку.

5.10.2. Перенесення відпустки на інший час можливе тільки у випадках, передбачених законодавством і за угодою сторін. У разі перенесення щорічної відпустки, новий термін її надання встановлюється за угодою між працівником і Адміністрацією.
5.10.3. На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, що основна безперервна її частина складатиме не менше 14 календарних днів.

5.10.4. За рішенням Адміністрації, працівник може бути відкликаний з відпустки з його згоди, тільки у випадках, передбачених чинним законодавством.

5.11. За сімейними обставинами працівнику може бути надана відпустка без збереження заробітної плати тривалістю до 10 календарних днів на рік.

5.12. Інші види відпусток надаються працівникам відповідно до чинного законодавства України.
V1. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ У РОБОТІ.

6.1. За зразкове виконання трудових обов'язків, підвищення продуктивності праці, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці і за інші досягнення в роботі до працівників застосовуються такі заохочення:

- оголошення подяки;
- видача премії;
- нагородження почесною грамотою.
6.1.1. Заохочення застосовуються Адміністрацією за погодженням з Представником трудового колективу. При застосуванні заохочень враховуються думки трудового колективу.
6.1.2. Заохочення оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу в урочистій обстановці і заносяться в трудову книжку працівника у відповідності з правилами ведення трудових книжок.

6.1.3. При застосуванні заходів заохочення забезпечується поєднання морального і матеріального стимулювання праці.
6.2. За особливі трудові заслуги працівники представляються у відповідні органи до заохочення, до нагороджень орденами, медалями, почесними грамотами, нагрудними значками, знаками і до присвоєння почесних звань і звання кращого працівника за даною професією.
V11. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ.
7.1 Працівник несе відповідальність за порушення трудової дисципліни, у тому числі за:

- систематичне невиконання або неналежне виконання без поважних причин обов'язків, покладених на нього трудовим договором і  ПВТР;

- прогул (у тому числі відсутність на робочому місці більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин (п. 4 ч. 1 ст. 40 КЗпП України);

- появу на роботі в нетверезому стані, в стані наркотичного або токсичного сп'яніння (п. 7 ч. 1 ст. 40 КЗпП України);

- в інших випадках, передбачених трудовим законодавством.

7.2. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один із заходів стягнення:
- догана;

- звільнення.

7.3 До застосування дисциплінарного стягнення від порушника необхідно взяти пояснення у письмовій формі. Відмова працівника від дачі пояснень не може бути перешкодою для застосування стягнення.

7.4. Дисциплінарне стягнення застосовується Адміністрацією 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.

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

7.6. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення.

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

7.8. Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під підпис.

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

7.10. 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.

7.11. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

