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                                              ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку
працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників прокуратури Сумської області

І.
Загальні положення

1.
Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників прокуратури Сумської області (далі – Правила) розроблені відповідно до статті 43 Конституції України, Кодексу законів про працю України, та інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові відносини.                  

2.
Метою Правил є:

- забезпечення належної організації праці;

- зміцнення трудової дисципліни;

- створення належних, безпечних та здорових умов праці;

- підвищення продуктивності та ефективності праці;

- забезпечення раціонального використання робочого часу.

3.
Правила затверджуються загальними зборами працівників прокуратури Сумської області за поданням прокурора області і виборного органу первинної профспілкової організації працівників прокуратури Сумської області  (далі – профспілковий комітет).

4.
Правила є обов’язковими для працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників прокуратури Сумської області та доводяться до їх відома під підпис.

ІІ. Порядок прийому на роботу і звільнення працівників

1. Прийняття на роботу працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників проводиться на загальних підставах, передбачених Кодексом законів про працю України.

2. При укладенні трудового договору особа, яка претендує на зайняття відповідної посади (виконання роботи), зобов'язана подати:

· паспорт громадянина України;

· трудову книжку, оформлену у встановленому порядку (крім осіб, які працевлаштовуються вперше або на умовах сумісництва);

- військовий квиток (для військовозобов'язаних), свідоцтво про приписку до призовної дільниці (для допризовників); 
- фотокартку (для військовозобов’язаних — дві).

·  диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку;

·  копію довідки про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (окрім фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті).

Особи з інвалідністю — довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації;

Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається.

Особи, які мають право на пільги у сфері праці, при прийнятті на роботу подають підтвердні документи. 

У випадках, передбачених законодавством, також подають документ про стан здоров’я та інші документи. 

Забороняється вимагати від працівника при прийнятті на роботу документи, пред'явлення яких не передбачено законодавством.

3. При укладенні трудового договору може бути встановлено  випробування відповідно до вимого статтей 26-28 КЗпП з метою перевірки відповідності працівника роботі, яку йому доручається виконувати.

Строк випробування при прийнятті на роботу робітників не може перевищувати одного місяця.

Коли строк випробування закінчився, а працівник продовжує працювати, то він вважається таким, що витримав випробування, і наступне розірвання трудового договору допускається на загальних підставах.

4. При прийнятті на роботу працівника чи при переведенні його у встановленому порядку на іншу роботу (посаду) зобов’язані:
а) безпосередній керівник: 

· ознайомити працівника під розпис з його функціональними обов'язками;

· ознайомити працівника з Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників прокуратури області;

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

в) начальник відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб:

- провести інструктаж з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці, протипожежної охорони та інших правил щодо охорони праці, тощо.

5. На осіб, які вперше прийняті на роботу та пропрацювали понад п'ять днів, заповнюються трудові книжки згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 27.04.93 №301  "Про трудові книжки працівників" та "Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників", затвердженою спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року №58 з наступними змінами і доповненнями.

6. Переведення, переміщення працівників на іншу роботу, а також відсторонення від роботи здійснюється відповідно до законодавства.

7. Дію трудового договору може бути припинено з ініціативи працівника, керівництва прокуратури та з інших підстав, передбачених законодавством України. 
8. У день звільнення працівникові видається належно оформлена трудова книжка та проводиться розрахунок у строки, передбачені законодавством.

У разі звільнення працівника з ініціативи керівництва у день звільнення йому видається копія наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія наказу видається на вимогу працівника.

Днем звільнення вважається останній день роботи.

9. Якщо працівник відсутній на роботі у день звільнення, цього ж дня надсилається працівникові поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання трудової книжки. Трудову книжку може бути надіслано рекомендованим листом із повідомленням про вручення на підставі заяви працівника із зазначенням поштової адреси, на яку слід переслати трудову книжку. Пересилання трудової книжки за кордон заборонено. 

Трудову книжку звільненого працівника може бути видано іншій особі на підставі паспорта та нотаріально посвідченої довіреності. 

10. У разі переведення на іншу посаду або звільнення працівник має передати справи іншому працівнику, визначеному безпосереднім керівником. 

11. Передавання справ і майна засвідчують актом, який складають у двох примірниках. Один примірник акта видають працівнику, який звільняється чи переводиться на іншу посаду, інший — зберігають у справах структурного підрозділу. 

12. У разі зміни матеріально відповідальної особи (звільнення, переведення, тимчасова відсутність), встановлення факту крадіжки або зловживань, псування цінностей тощо проводять інвентаризацію. 

III. Основні права і обов'язки працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників.

1. Працівник зобов’язаний:
-  сумлінно виконувати обов’язки, покладені на нього трудовим договором, цими Правилами, посадовою інструкцією та іншими законодавчими й нормативними актами. 

-  виконувати накази, доручення керівництва.

- своєчасно прибувати на робоче місце та починати роботу, перебувати на робочому місці протягом робочого часу, за винятком перерв для відпочинку та харчування. 

- надавати листок непрацездатності до відділу роботи з кадрами у перший робочий день після закінчення тимчасової непрацездатності. 

- повідомляти відділ роботи з кадрами протягом трьох робочих днів про зміну сімейного стану, місця проживання (перебування), про здобуття освіти. 

- дотримуватись вимог з охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці і протипожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями.

- утримувати в порядку своє робоче місце, забезпечувати економне витрачання матеріалів, електроенергії та інших матеріальних ресурсів (цінностей).

- суворо дотримуватись вимоги щодо заборони паління тютюнових виробів на робочих місцях, сходах, у тамбурах, туалетах, складських приміщеннях, крім спеціально відведених місць.

- повідомляти про намір достроково перервати відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного (шестирічного) віку не пізніш ніж за три робочих дні до бажаної дати виходу на роботу. 

- з повагою ставитися до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дій, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність. 

Працівники прокуратури користуються правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України. Вони мають право:

·  на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників прокуратури та інших осіб;

·  на своєчасне і у повному обсязі одержання заробітної плати;

·  на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

·  на соціальний і правовий захист відповідно до їх статусу;

- захищати свої законні права та інтереси у відповідних державних органах та у судовому порядку;

- користуватись іншими правами, передбаченими законодавством.

IV. Основні права та обов'язки працівників керівного складу прокуратури області.

1.
Працівники керівного складу прокуратури області  у межах наданих їм повноважень зобов'язані:

· неухильно дотримуватися вимог законодавства про працю;

· створювати для працівників умови, необхідні для ефективного виконання покладених на них обов'язків;

· забезпечувати матеріальне стимулювання і заохочення працівників за результатами їх особистої роботи;

· здійснювати заходи, спрямовані на зміцнення трудової та виконавської дисципліни, дотримання встановленого режиму праці і відпочинку;

· забезпечувати вимоги охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки відповідно до законодавства;

· сприяти організації оздоровлення та відпочинку працівників;

Працівники керівного складу прокуратури області не мають права вимагати від підпорядкованих їм працівників виконання роботи, не обумовленої трудовим договором чи функціональними обов'язками.

Керівництво прокуратури області забезпечує економне і раціональне витрачання фонду оплати праці, виплату заробітної плати у встановлені терміни (15 і останнього числа кожного місяця). У разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні.

Працівники керівного складу прокуратури області  мають право:

- вимагати від працівника належного виконання роботи відповідно до умов трудового договору, дотримання цих Правил, нормативних актів роботодавця, правил охорони праці, дбайливого ставлення до ввіреного йому майна. 

- притягати порушників трудової дисципліни до відповідальності.

- контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.
V. Робочий час і час відпочинку.

1.
Тривалість робочого часу працівників прокуратури становить 40 годин на тиждень.

У прокуратурі Сумської області встановлено такий трудовий розпорядок:

-
початок роботи з 9 години – упродовж робочого тижня;

-
перерва на обід з 13 години до 13 години 45 хвилин – упродовж робочого тижня (перерва не включається в робочий час, і використовується на свій розсуд. На цей час працівник може відлучатися з місця роботи);

-
кінець робочого дня в понеділок, вівторок, середу та четвер – о 18 годині, у п’ятницю – о 16 годині 45 хвилин; 

-
вихідні дні – субота і неділя.

Напередодні святкових та неробочих днів тривалість робочого дня скорочується на одну годину.

З метою створення сприятливих умов для використання святкових та неробочих днів, а також раціонального використання робочого часу, при наявності рекомендації Кабінету Міністрів України, Генеральним прокурором України може видаватися відповідний наказ про перенесення таких днів, який погоджується з профспілковим комітетом Генеральної прокуратури України, та доводиться до відома працівників прокуратури області.

2.
Працівники можуть перебувати в робочий час за межами приміщення прокуратури Сумської області з робочих  питань з відома безпосереднього керівника.

Про свою відсутність на роботі працівник повідомляє безпосереднього керівника у письмовій формі, засобами телефонного зв’язку або іншими доступними способами.

У разі недотримання працівником цих вимог складається акт про його відсутність на робочому місці.

При ненаданні працівником доказів поважності причини відсутності на роботі він повинен подати письмові пояснення на ім’я прокурора області щодо причин своєї відсутності.
Відсутність працівника на роботі у робочий час без поважних причин, є порушенням трудової дисципліни і підставою для застосування заходів дисциплінарного стягнення у порядку, встановленому законодавством. 

3. Керівники структурних підрозділів прокуратури області зобов’язані контролювати присутність на роботі працівників упродовж робочого дня.
У структурних підрозділах прокуратури Сумської області ведеться облік робочого часу працівників шляхом складання відповідальною особою табелів обліку робочого часу. Щомісячно 13 і 23 числа табель обліку робочого часу передається до відділу фінансування та бухгалтерського обліку прокуратури області у встановленому порядку.
4. Забороняється в робочий час: 

- відволікати працівників від їх безпосередньої роботи, відкликати їх з  роботи для виконання громадських обов’язків і проведення різних заходів, не пов’язаних з основною діяльністю;

- скликати збори, засідання і наради з громадських справ. 

5. Відповідно до законодавства за угодою між працівниками і керівництвом прокуратури області може встановлюватися як при прийнятті на роботу, так і згодом неповний робочий день або неповний робочий тиждень. 

Порядок і умови надання щорічних відпусток працівникам, які виконують функції з обслуговування та робітникам прокуратури області, а також тривалість відпусток визначаються Законом України «Про відпустки» та Кодексом законів про працю України. 
Черговість надання щорічних відпусток встановлюється керівництвом прокуратури області за погодженням з профспілковим комітетом і з урахуванням необхідності забезпечення роботи прокуратури, сприятливих умов для відпочинку працівників. Графік відпусток складається на кожний календарних рік не пізніше 5 січня поточного року і доводиться до відома усіх працівників прокуратури. 
VІ.
Заохочення за успіхи в роботі.
1. За сумлінне і зразкове виконання службових обов’язків, ініціативу у роботі до працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників застосовуються такі форми матеріального та морального заохочення:
- подяка;
- грошова премія;

- подарунок. 
2.За особливі трудові заслуги працівники можуть бути представлені у вищі органи до заохочення, до нагородження орденами, медалями, почесними грамотами, нагрудними значками.
VІІ. Відповідальність за порушенння трудової дисципліни. 

За порушенння трудової дисципліни можуть застосовуватись такі дисциплінарні стягнення (невиконання або неналежне виконання службових обов’язків):

- догана;

- звільнення з роботи.

Окрім зазначених стягнень до працівників можуть застосовуватись інші заходи дисциплінарного впливу, передбачені законодавством.  

2. Дисциплінарне стягнення застосовується 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.   Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців.
До застосування дисцидлінарного стягнення порушником трудової дисципліни надається письмове пояснення. 

За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване лише одне дисциплінарне стягнення. При обранні виду стягнення  враховується ступінь вини та тяжкості вчиненного проступку, заподіяна ним шкода, обставини, за яких вчинено проступок, і попередня характеристика працівника.

3. Про накладення дисциплінарного стягнення видаєтся наказ  прокурора області з обумовленням мотивів його застосування, який оголошується працівникові під розписку. Копія наказу додається до собової справи.

4. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому законодавством. Оскарження наказу не зупиняє виконання дисциплінарного стягнення.    
Працівникам, які притягнуті до дисциплінарної відповідальності, премія не виплачується за місяць, у якому накладене дисциплінарне стягнення. 

5. Працівник вважається таким, що не має дисциплінарне стягнення, якщо протягом року з дня його накладенння він не піддавався новому дисциплінарному стягненню. 
Дисциплінарне стягнення може бути знято прокурорм області, який видав наказ раніше року, якщо працівник виявив дисциплінованість і сімлінність у виконанні службових обов’язків.  

Упродовж строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.  

 VІII. Пропускний режим

1.
Порядок допуску на територію та до адміністративних будівель прокуратури Сумської області регламентується окремим наказом прокурора області.

2.
Вхід працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників прокуратури Сумської області до адміністративних приміщень здійснюється через пости (турнікети) з використанням електронної перепустки (смарт-карти).

IX.
Прикінцеві положення 

1.
Недотримання вимог Правил є підставою для притягнення працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників до відповідальності у порядку, передбаченому чинним законодавством.

2.
Питання, пов’язані із застосуванням Правил, вирішуються прокурором області, а у випадках, передбачених чинним законодавством, спільно або за згодою з профспілковим комітетом прокуратури Сумської області.

