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fl. Загальrri положення
1.1. Правила внутрiшнього трудового розtlоряllку (да:li - ГIрави"llа) /{I I

(ЛУГАНСЬКСТАНДАРТМЕТРОЛОГIЯ) розроблеrri вiлпоrзillно l1o КотIс,r,и,r,уrцii'

УкраТни, Кодексу законiв про праrIю УкраТни (ла.lri КЗпП УкраТrrи), Закоltу YKpai'llr.r

<Про оплату працi>, Закону Украiни <Про вiдпустки>>, iнших норматиI]IIо IIраI]оI]их

aKTiB, що регулюють труловi вiдносини в УкраТrli. Г[равила BHyтpiltttlbol'o Tpy/loBOгo

розпорядку вводяться в дirо з MeToIo забезпеченняt чiт,коТ орr,аrriзаlliТ ttpatli,

налех(них безпечних умов працi, пiдвищеrлня ii продук,гивнос,гi т,а е(lск,l,ивrtос'l'i,

рацiонального використання робочого часу, змi цненttя TpylloBoT /1исtlи t1,1t i t I и.

1.2. Вiдповiдно до cTaTTi 4З ItонституцiТ УкраТr,rи кожсIl мас IIраво II|l

працю, що вкJIючас мо>ltливiсть заробляти собi на життя праIlеIо, яку Bitt Iзi.ltt,ttсl

обирас або на яку вiльно погоджу€ться.
l.З. Заборонясться будь-яка дискримiнацiя у сферi праtli, зоl(l]сiчli:l

порушення принципу piBHocTi прав i мо>ttливос,гей, пряме або rlсlrрямс обмсжеIIIIrI

прав працiвникiв залежно вiд раси, кольору пrкiри, ltо.lIi,ги.ttlих, реJlil,iйriих 
,t,a irlrtrt.lx

переконань, cTaTi, гендерноI iдентичностi, сексуальtлоТ орiсrrr,аrцii', c,I,IIi,lllot,o,

соцiального та iноземного походItення, BiKy, стану здоров'я, irIва.lliдlttост,i, rri7lо:зри

чи наявностi захворlоваIrня на ВIЛ/СНIД, сiмейного та майI{ового стаIIу, сiмсйttих
обов'язкiв, мiсця проживання, членства у rrрофесiйнiй спiлrli .tи itttlIoMy oб'c:/\tritttrti

громадян, участi у страйку, звернення або rrамiру зверIIсIIIIя /lo cy/ly lI14 iltttlt,lx

органiв за захистом cBoix прав або надагlня ttiдтримки it,tttIиM ttparliBtll,tKtlM у з:tхис,t,i

Тх прав, повiдомлення про можливi факти корупцiйних або гтоlз'язаtIих з кopylIrliclo
правопорушень, iнших порушень Закону УкраТrrи <Про запобiгат]IIя Kopytll1ii'>, а

також сприяння особi у здiйсненнi такого повiдомленIIя, за мовIIими або itttlIиplt,I

ознаками, не пов'язаними з характером роботи або умовами iJ tзикоttаtIttяl.

l ,4, Трулова дисциплiна забезпсчус1,I)ся cтBopeIIIIrIM робо,r,сl,itавtlс]\4
Irеобхiдних органiзацiйних та економiчrtих умов /Iля високоrlро2lукт,иtзttоТ ltlэаtti,

вiдповiдальним i свiдомим ставленням працiвникiв до робо,ги, а l-aKo)K

заохоченнями за сумлiнну працrо.

Що працiвникiв, якi порушуIоть трудову дисtlип.llittу, I] Ilоряl(ку.
передбаченому дitочим законодавством, застосовуIо,lьсrl захоllи llисIlиlt,llittаlэttс,lt,сl
впливу.

1.5. Правила с обов'язковими /]ля виконання стороIIами тру/lоI]их
вiдносин:

- роботодавця (власника, або уповIIова}IIеIIого IIим оргаrlу; a,,tMirric,r,parцii');

- працiвника.



1.6. Питання, tIов'язанi з застосуванням правил внутрiurrll)ого тру/lовоr,о

розпорядку, вирiшуються адмiнiстрацiею пiдприемства у межах Ilа/]аIIих Тй гtраuз, ir

у випадках, передбачених чинним законодавством УкраТни i tlими [Iрави-тtамt,l,

разом або за погодженням iз профспiлковим KoMiTeToM. LIi IIитаIIIIя можуl]I)

вирilшуватись також трудовим колективом вiдповiдно до його повноважеIIь.

2" Порядок прийняття на роботу i звi.тrьlIеIIIIя праlliвltикiв
2.1. Працiвники реалiзують своТ здiбностi до продуктивrtоТ праrli lIIJIrlxoN4

укладання трудового договору (безстрокового та строкового) Mi>tc llpaIlitlttикoмt i

роботодавцем, за яким працiвrrик зобов'язуеться викоFIувати роботу) rrсре/{бачсttу

посадовою iнструкцiсю, з пiдпорядкуванням правилам внутрiпIIIього труловоI,о

розпорядку, а роботодавець - виплачувати працirзниковi заробiт,rIу IIлату i

забезпечувати умови працi, необхiднi для виконання робоr,lа, ttcpc2lбa,lclli
законодавством про працIо та колективIlим договором.

При прийняттi на роботу прашiвник ма€ подати:
- заяву про прийняття на роботу;

* гIаспорт громадянина УкраТни, або iнrrrий документ, II{о tlосвiдчуе особу;
- трудову книжку (у разi наявностi) або вiдомос,гi про l,рудову /liяtзlьтliс,гl, з

реестру застрахованих осiб /{ержавI]ого реестру загаJIьI{ообов'язковоI,о /lcp)(ilBIIoI,o
соцiального страхування. При укладеtrI,Ii трудового договору громадrIIIиIl, який
вперше приймасться FIa роботу, мас право подати вимогу про осРормлеIIIIя l,py/loBoT
книжки.

- документ про ocBiTy (спецiальнiсть, квалiфiкацirо);
- вiйськово облiковi документи (вiйськовий квиl,ок або ,I,иMLIi]c()I]0

посвiдчення, посвiдчення про приписку до призовrtоТ дi-ltьtlиtцi, r,oll1o),
- свiдоцтво про обов'язкове державне соцiальне страхуванIIя;
- довiдку про присвоення ресстрацiйного номера облiковоТ кар,гки пJlат[tика

податкiв (iдентифiкацiйного коду), KpiM фiзичних осiб, якi LIерез своТ pe"lril,iйrli

переконання вiдмовляються вiд прийняття peccTparliйrroгo rroMepa об;tiкоtзсlТ кар,t,l<и

платника податкiв;
- двi фотокартки розмiром Зх4, (вiйськовозобов'язанi -- три фотоr<арr,ки);
- iншi документи (документ про стан здоров'я, наявtлiсть пiльг, ,гоlrlо); особи

з iнвалiднiстю - довiдку до акту огляду МСЕК ,га irrдивiдуаJlьIIу Ilpo1,1]a]\4y

реабiлiтацiТ;
- письмову згоду на обробку i викорис],а[Iня персоFIальних /lаIIих.
При прийняттi на роботу забороtIястLся вимагати /lокумсIIти, Ilo/lalll{rt ,Iких

не передбачено законодавством, в тому числi вiдомостi про парr:iйlrу i гlatliottaJlI)IIy
приналея{нiсть, походження, реестраrliю мiсця про}кивання LIи llеребуваttltя ,I,ij

документи, подання яких не передбачено законодавством.

Украiни.
2,_l. Що початку роботи працiвлIика за укJIаденим труllовим llогоI]ором (rtlliMr

трудового договору про дистанцiйну роботу) робо,го/]авеIlь зобов' язаttи й :

'.)-,,).. Трудовий договiр укладасться, як праI]иJIо, в Itисьмоtзiй rPopMri.

Щодержання письмовоТ форми с обов'язковим: при орr,аtriзоl]аIIому lrабtllli
працiвникiв; при укладеннi контракту; у випадках, коJlи праrцiвrrик llalloJlrll,ac] IIil

укладеннi трудового договору у письмовiй формi; при yK.lraдcrrrti ,I,1]y/loBol,()

договору з неповнолiтнiм; при укладеннi трудового логовору IIро 71исr,аrrrliйIrу

роботу або про надомну роботу; в iлlrпих випалках, передбаLIених зaKoIlollal}c,I,1]oN4



1) роз'яснити працiвниковi його права i обов'язки та поiнформувати пiд розписку
про умови працi;
2) ознайомити працiвника з правилами вrrутрiшrlього трудовоr,о розIIоря/lку l,ui

колективним договором ;

3) визначити працiвниковi робоче мiсце, забезпечити його необхiдllими дJIя робоr,и
засобами;
4) проiнструктувати працiвника з питань технiки безпеки, виробttи,rоТ catli,r,:rpii',

гiгiени працi i протипоrкех<ноТ охорони.
2,4. Пр" укладеннi трудового договору про дистаrrцiйгtу робо,r,у

роботодавець повинен забезпечити виконання п. 2.2 цих Правил, а також Ilаllаrги

працiвниковi рекомендацii щодо роботи з обладнанням та засобами, яl(i

роботодавець надас працiвнику для виконання певIIоI,о обсягу робir,. ():зrrайомJIсIIIIrI

може вiдбуватися у формi дистанцiйного irrструк,гажу або IIIJIяхом IlpoRcllcliIIrI
навчання безпечним методам роботи на конкретному техтriчtlому засобi. У
трудовому договорi за згодою cTopiH можуть передбачатися додаткоI]i умови lllo/1o

безпеки працi.
Ознайомлення працiвникiв з наказами (розпорялжеI{нями), lloBi7loNIJIcII1IrlN4I,1,

iншими документами роботодавця щодо Тх прав та обов'язкiв /{оIIусI(0с,I,I,сяI 
,]

використанням визначених у трудовому договорi засобiв елекI,роIIIIоI,о зв'я:зr<у. У
такому разi пiдтверд}кенням ознайомлення вважасться факт обмirrу вilllrовi:lrlиN4и
електронними документами мiж роботодавцем та працiвником.

Прийняття на роботу оформлIо€тLся наказом геIIеральI{оI,о lll4pcl(1,ol)a, lIl()

доводиться до вiдома працiвника пiд розпис. У наказi мас бу,ги :]ilзIIаLIсIIо:

прiзвище, iм'я, по батьковi (ru наявностi) працiвника, IIазва cTpyKтyplIoI,o
пiдроздiлу до якого приймасться працiвrлик, назва посади вi/lгlоrзi/\trо /to
Нацiонального класифiкатора УкраТни ДК 003:2010 <К:rасифiкатор irрофссiй), /la,I,a

прийняття на роботу, умови оплати працi (посадовий оклад), дol1al,Kol]i yMoIз1,1

(TepMiH трудового договору, тривалiсть випробув&JIьI{ого T,cpMitty,,t,pиtзa-rticтl,

робочого часу, тощо).
При прийняттi на роботу працiвнику може бут,и встаноRлеIIо виIlробуtзаtttlя

вiдповiдно до вимог статей 26-28 КЗпП УкраТrrи. Контроль за IIрохоIIжеIIIIя]\,I

випробування працiвником покло.г{оIоть tra безпосередIIьоr,о керiвтIика, ос,га,I,оtllIс

рiшення про вiдповiднiсть (невiдповiднiсть) праtliвttика tзикоttув;ttliй робо,r,i

ухвалIос генеральний директор,
2,5. Облiк труловоi дiяльностi працiвника здiйснtосться в сJlекl,роIIlriй (lopMli

в peccTpi застрахованих осiб Щержавного ресстру заI,аJII)Ilообоtз'яtзt<оIзtlt,r;

державного соцiального страхування у порядку, визIIаLIеному Закоtтом Yr<pai'rrr,r

пПро збiр та облiк сдиного внеску на загаJIьнообов'язкове державIIс cotlia;tbtlc
страхування)).

На вимогу працiвника, який вперше приймасться на робот,у, тpy/1olra KtI14)I(I(i:l

оформлясться роботодавцем в обов'язковому порялку tte пiзlliIIIе II'яr,и /\ttitз llic.ltlt
прийняття на роботу.

2.6. Роботодавець на вимогу праrдiвника зобов'язаtлий вttосиl]и llo r,ру,ilоIзоi'
книжки, що зберiгасться у працiвника, записи про гlрийняrr,я IIа робо,l,у,
переведення та звiльнення, заохочення та IIагороди за успiхи в робоr-i.

?-.J. Лiо трудового договору може бути припиIlеIIа ,t,i.ltьки з tli/lc,l,:rtз.

передбачених законодавством УкраТни.
2.,ч. З iнiцiативи працiвника труловi вiдrtосиtли припиIIяIо,гьсяI зl,i2ltrо зi



ст.ст.38, 39 КЗпП Украiни.
Працiвник ма€ право розiрвати труловий договiр, укладений rlа ltевизt-tачеtlий

строк, попередивши про це керiвництво пiдприсмства письмово за два тижtti.
У разi розiрвання трудового договору з поважних IIричиII, гrсрслбачсIlих

чинним законодавством, працiвник звiльняеться у строк, про який tзit,t ttроси,I,1,.

Строковий трудовий договiр розривасться на I]имогу rrрашiвrIика /loc,I,poKoi]o I]

разi хвороби або iнвалiдностi, якi псрешкоджаIоть I]иконаI{I{ю IIим робоr'и :]il

трудовим договором, а такоя( у випадку поруIIJеЕIня адмirliстраtliсtо пiдltрисмс'l'ва
законодавства про працIо, колективного lIоговору та з iлttllих приLIиtt, ltсрслбаLIсllих
чинним законодавством.

,.],9 Припинення дiТ трудового договору з irrilliативи робо,r,о/lавrцlr
проводиться з пiдстав, передбачених ст.ст. 2В,40 та 41 КЗпП УкраТни.

2, l0. Щiю трудового договору моя(е бути припинеIIо також за yMoI],

передбачених пуFIктами |,2,З,5,6,J,7',J' та В ст. 36 КЗпП УкраТrrи.

Щiя трулового договору на вимогу TpeTix осiб припинясться tзi/lllоIзiltrrо lto
статей J,45, |99, абзацу четвертого статтi 4З' КЗr,П УкраТни.

2.1 l. Припинення трудового договору оформлясться Ilаказом геIIераJIьIIоI,о

директора, який доводиться до вiдома працiвника rriд розпис.
"].1_?. Роботодавець зобов'язаний в день звiльнеttrlя виllати праrliвttиковi Kottilo

наказу (розпорядження) про звiльнення, провести з FIим розрахуIIок, а,гако)к IIа

вимогу працiвника внести налея<нi записи про звi-тtьненЕIя l1o ,l,py/loBoT кtIижки, lI[o

зберiгасться у працiвника.

3. OcrroBlli обов'язки праlliвникiв
Працiвники пiдприсмства зобов'язанi:

- своечасно, до початку роботи, прибути на робоче Mictle та IIриr,отуI]атисrI /lo
виконання трудових обов'язкiв;
- починати роботу вiдповiдно до режиму робочого лня, l]c,гa[ioI]JIeIIoI,o tIil

пiдприемствi;
- перебувати на робочому мiсцi впродов}к робочого часу, за виIIятком IIерсрв Ila

вiдпочинок i харчування;
- виконувати своечасно та в повному обсязi своТ посадовi обов'язки, забезгtсчувати
належну якiсть виконуваних робiт;
- виконувати розпорядження адмiнiстрацiТ пiдприемства;
- дотримуватися вимог з охорони працi, виробничоТ сагri,гарii, поrке>кltоТ бсзItски,
передбачених вiдповiдними правилами та iнструкцiями,
- вживати заходiв для негайного усунення причин та умов, якi lTepetIIKoll)KalIo1,I)

роботi або ускладнюIоть iT виконання, негайно iлrформувати про l\e allMillic,r,patliltl
пiдприемства;
- пiдтримувати на своему робочому Micrli чистоту i порядlоtс, IIаJIи,I,и JIиIlIс у
спецiально вiдведених для цього мiсlдях;
- ефективно використовувати персоtlальнi комп'tотери, оргтехttiку, iTlIttc

устаткування, дбайливо ставитися до майна пiдприсмства, patliotta;tbIlo виl,р.ltIа1,I,и

матерiали, електроенергiю та iншi матерiальнi ресурси;
- уважно ставитися до колег, сприяти c],BopeIIIIIo HopMaJIbIIoI,o llcиxoJlol,i.ttttll,tl
мiкроклiмату в колективi;
- неухильно дотримуватись норм i вимог антикорупцiйного закоIIо/lаI]с,гI]i:l
УкраТни, локальних aKTiB пiдприемства IIlодо протиlliТ та запобil,аtItIя l<оруlrIцii';



- не розголошувати вiдомостi, що стаJIи вiдомими у зв'язку з роботоlо на
пiдприемствi, в тому числi Ti, що наJIежать до комерцiйноi таемницi пiдприсмства.

4. OcHoBHi обов'язки адмiнiстрацii
Адмiнiстрацiя пiдприемства зобов'язана:

- правильно органiзувати роботу працiвникiв, закрiпити за кожним працiвником

робоче мiсце, для кожного працiвника створити здоровi та безпечнi умови праui;
- забезпечувати робочi мiсця матерiальними та енергетичIIими рссурсtlми,
iHcTpyMeHToM i приладдям, персоtIальними комп'tотерами, орггехIliкоtо, itrttlим

устаткуванням, а працiвникiв - спецодягом i засобами iндивiдуаJIы]ого захисl,у в

порядку та на умовах, визначених дitо,lим законодавством УкраТrrи;
- вживати необхiдних заходiв дJIя профiлак,гики виробtIи.tоt,о траI]ма,I,и.зму,

професiйних та iнших захворIовань працiвникiв;
- неухильно додержуватись законодавства про пpatllo та правиJI охороIIи tlpatli,
вживати заходи для вчасного усунення причин i умов, 1,о IIepeIIIKo/()ItзIo,гL

нормальнiй роботi працiвникiв;
- забезпечувати належнi умови для
систематичного пiдвиtllенrrя квалiфiкацiТ;

ефек,гивtlоТ робо,ги llраIцilзтIиl<itз,

- давати чiткi розпорядження працiвникам, вимагатv i перевiряти свосI-tасttiс,гt, ,t,i,l

точнiсть iх виконання;
- дотримуватись обумовлених трудовим договором умов оIIJlа,ги ttparli,

виплачувати працiвникам заробiтну плату в ус,гаrtовленtti законо/lавстI]оr\4 i

колективним договором строки ;

- контролIовати дотриманrrя працiвниками трудовоТ дисtlиtl.lt i ни ;

- органiзовувати облiк робочого часу працiвникiв;
- дотримуватись вимог законодавства про праIIю пil1 час виlэiIIIеIIIIя ссltцiа.llt,ltо-

трудових питань на пiдприемствi;
- неухильно дотримуватись норм i вимог антикорупцiйного закоtlо/lаI]с1,I].l

Украiни, локальних aKTiB пiдприемства щодо протидiТ та запобiгаrrня KopyrrrliT.

f1" Робочий час i час вiдпочинку lIa пiдприсмсr,вi
:'.l. Для працiвникiв пiдприемства встаноRJIено 40-годиrrrrий робочий

тиждень з двома вихiдними днями (субота i недiля) згiдно cTaTTi 50 КЗпП УкраТrли,
Пiд час прийняття на роботу, а також впродов}к дiТ труловоr,о /lоговору за

згодою cTopiH може встановлюватися неповний робочий час iз визначенням
трив€ulостi роботи, iT розпорядку (стаття 56 КЗпП УкраТни).

5.?-. Час початку iзакiнчеFIня роботи, персрва д"ltя вiдгrоLII4IIку iхар.tуtзаtlttяl
встаI{овлIоIоться такими :

, початок роботи о В.00;
. перерва на вiдпочинок i харчування з 12.00 до 1 2.30 (30 хви"lIигr);
. закiнчення роботи о 16.З0.
Пiд час виконання роботи поза межами rriдприсмства (слулсбове lзilllэя/llttсtlttlt

тощо) працiвник працюе в режимi, зага_пьновстановJIеному д"lrя гri2lrrрисмсl,вil, l{il ,IKc

BiH вiдряджений.
Напередоднi святкових i неробочих днiв тривалiсть роботи ttраtцiвttикilз

скорочуеться на одну годину (KpiM працiвникiв iз скороченою трив€tлiстю робочого
часу).

У разi перенесення робочих днiв вiдповiдtIо до рекомсIl/tаuliй Kaбirrc,r,y
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IVIiHicTpiB УкраIни та ст. 67 КЗпП УкраТrrи робота провадиться за змittеttим
графiком. Щень, роботу з якого перенесено, може припадати на перiод1 вi2ltlусr,ки
або тимчасовоТ непрацездатностi. Якщо цей перiод закiнчусться 21о робочоТ субоr,и,
працiвник мае працювати в суботу на загальних пiдставах, вiдповiдrrо до змillсttоt,о
графiка роботи. Якщо нового працiвника прийнято пiсля дня, робот,у з якоI,о
перенесено, але до робочоТ суботи, BiH також ма€ праIцовати в суботу за змiItсltимt
графiком роботи.

5.З. Робота у вихiднi днi заборонясться за виI{ятком випадкiв, lrерс7lба.IсIIих
чинним законодавством Украiни.

5.4. Гнучкий рея(им робочого часу.
За письмовим погодженням Mi}K працiвником i робото/lавllсм /UIя rlраltiвtrика

мо}ке встановлюватися гнучкий режим робочого часу, п{о пере2lбачас;
саморегулювання працiвником часу початку, закitlчення робоr,и ,I,a т,риваt"itсlс,t,i

робочого часу упродов}It робочого дня, на визI]аLIений строк або безс,грокоIзо, tti.'ц

час прийняття на роботу або пiзнiше.
На час загрози поширення епiдемiТ, пандемiТ та/або у разi виIIикI{сII}IrI заI,ро:]I4

збройноТ агресiТ, надзвичайноТ ситуацiТ техногенного, природItого LIи itltltot,tl
характеру гнучкий реяtим робочого часу може встаIIоI]JIIова,гисrI IIuiKal,]oivl

(розпорядженням) роботодавця. З таким наказом (розпорядr(еIlIIям) ttраllilзtrик
ознайомлюсться протягом лвох днiв з дня його прийняття, але llо зallpoBa/l)I(cllIIrI
гнучкого режиму робочого часу. У такому разi норми.l. З с,r. З2 ItЗrrII УкраТrrи rrc

застосовуються.
Гнучкий режим робочого часу - IIе форма оргаrriзаrliТ ltpatli, за ,II(oI()

допускасться встановлеI{ня iншого режиму роботи, tti>tc rзизttа.rсttий IlpaI]l4JIaMLl

вrlутрiшнього трудового розпорядку, за умови l1оl,римаIIIIя Bcl,alIloB"llctIol' /lctltlcll,
тижневоТ чи iншоТ, встаFIовленоТ на певний об"пiковий гIepiolt (,гиlкllсllI), мiсяI1l,,
квартал, piK тощо), норми тривалостi робочого часу.

Гнучкий режим робочого часу передбачае:
1) фiксований час, протягом якого праIдiвник обов'язково IlовиIIсIt бу,rи tlрису,l,rliп,r
на робочому мiсцi та виконувати своТ посадовi обоtз'язки. I Iри Ill)oMy NIo)I(c

передбачатиая подiл робочого дня FIa частиI]и;
2) змiнний час, протягом якого працiвник на власний розсул визIIачас ltерiо,,tи

роботи в межах встановленоТ норми триваJIостi робочого часу,
З) час перерви для вiдпочинку i харчування.

Гнучкий режим робочого часу не застосов}е,гься в I]ипаllках, обl,моI]JIсII14х
специфiкото дiяльностi, коли викоI{аItня обов'язкiв працiвrlиком IIоr,рсбус йоt,сl
присутностi в чiтко визначенi правилами вttутрirшtIього Tpy/toBoI,o розIlорr9ll()/
години роботи або коли такий ре}ким с несумiсним з вимогами IIцоllо бсзttс,lltlах
умов працi.

У разi виробничо-технiчноТ необхiдгrостi таlабо для RикоIIаIIIIя TtcBillt<.lta/{ltl.tx

чи непередбачених завдань роботодавець може тимчасово (rra тcpMirr /lo olllIo1,o
мiсяця протягом календарного року) застосовуI]ати до праIliвttикiв, ,II(14 j\4

установлено гнучкий ре}ким робочого часу, заг,альний режим робо,r,и IIil

пiдприемствi, в ycTaHoBi, органiзацii. У такому разi норми ч. 3 ст. З2 ItЗпIl YKpaTlrll
не застосовуються.

Гнучкий режим робочоl,о часу мох(е всгановJтIоватися:
1) за заявоrо працiвника з прийнятними для нього часовими мея{ами l,pa(lit<a робо,t,и
без дотримання вимог щодо повiдомлення праtдiвttика Iie пiзнittlе tti>It за /ll]ul мiсяIti
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про змiну режиму роботи;
2) роботодавцем - у разi виробничоТ rrеобхiдностi з обов'язковим IIoBi/loM.ltcIItIrI]\4

працiвника не пiзнiше нiж за два мiсяцi про змiну режиму робо,ги.
Роботодавець зобов'язаний ознайомити працiвникiв з умовами та сIlоIци(Рirсоlо

гнучкого режиму робочого часу не менше нiж за два мiсяцi до запровалжеIIIIrl

такого реrttиму, забезпечити облiк вiдпрацьованого часу та ефек,гивтlий коIIт,роJIь :]zl

найбiльш повним i рацiональним використанням робочоr,о часу праIцitзtIиком.

Роботодавець виходячи iз структури робочоr,о чзсу l,а BcTaIIoI]JIcIIoI'o

облiкового перiоду норми його тривалостi для кожI{ого oкpeмol,o IrpalliI]II14I(a,

узгоджус час роботи працiвника, для якого встановлеI{о г[Iуъlцr; режим робо'tоl'сl
часу, з режимом роботи iнпtих працiвникiв шляхом регуJIIоваIlltя t|tiKcoBattttll'o,

змiнного часу i часу перерви для вiдпочинку i харчуваtlня.
Запровадження гнучкого режиму робочого Llacy FIe l,ягIIе:за собоttl змirr у

HopMyBaHHi, оплатi працi та не впливае на обсяг тру/lових IIрав праtlitзttикiв.
У разi порушення встановленого гнучкого реяtиму робочого Llacy, Kpirvr

застосування вiдгtовiдrrих дисциплiнарних стягнень, праIliвtIиt< мо)(с бУ'r'l,r

переведений на загальний режим роботи без /IотримаrrIlя вимоги II\o/lo

повiдомлення працiвника не пiзнiше HirK за два мiсяцi про змirrу iс,гоr,ttих y]\4oI]

гrрацi.
5.5. Надомна робота,
Надомна робота - це форма оргаrIiзацii працi, за якоТ робоr,а виI(оltус]l'LсrI

працiвником за мiсцем його проживання або в iтлпtих визI{ачеIIих Ilим rlримiIIIеIIIIrIх,

що характеризуIоться наявнiстtо закрiпленоТ зони, r,ехнiчних засобitз (осttоIзtttах

виробничих i невиробничих фондiв, iHcTpyMeHTy, приладiв, iHBertтapro) або Тх

сукупностi, необхiдних для надання послуг, виконання робir, або фуrrIсlцiй,
передбачених установчими документами) але поза виробttичими LIи робочип,Itl
примiщеннями роботодавця.

Типова форма трудового договору про IIадомну робот,у заl,вер/tI(}с'I'Lся

центральним органом виконавчоТ влади, що забезпечус формуваIIIIя 71ср>tсirtзttоТ

полiтики у сферi трудових вiдносин.
У разi запровадження надомноi роботи робоче мiсrде працiвrrика с cPil(cot]atII,]N4

та не може бути змitлелtо з iнiцiативи працiвника без погодхtеIIня з робо,го7lаRl(сNI у
спосiб, визначений труловим договором rlpo надомrlу роботу. PiIrlertttяt робо,I,о/lаlвIIrI
про вiдмову в наданнi згоди на змiну робочого мiсця з iнiltiат,иви lrраtlit]IIик.i N4.1(]

бути обГрунтованим.
Працiвник у разi немояtливостi RикоIIаIIIIя роботи rrа (liKcoI]aIIoMy робо,tсlмlу

мiсцi з незалех{них вiд нього причин мас rlpaвo змiнити робо.tе Mictlc, за yNIol]l,I

повiдомлення роботодавця I{e менше нiж за три робо.li днi до т,акоТ змiltи у сtlосiб,
визначений трудовим договором про надомну роботу.

Прla виконаннi роботи за трудовим договором про IIадомI{у робоl,у IIii

працiвникiв поширюсться загальний режим робоr:и Ili,цприсмсl,ва, якII{о iltttlc IIс

передбачено трудовим договором. При цьому, тривалiс,I]ь робоrIоI,о Llacy t{c N4o)I(c

перевищувати FIopM, що застосовуIоться на пiдприсмствi,
Виконання надомноТ роботи не тягне за собою змiн у HopмyBaltlti, ol1.1la,t,i

працi та не впливас на обсяг трудових прав праIдiвгrикiв.
Забезпечення засобами виробrlиr{тI]а, мат,ерiалами ],а ilrс,грумсIll,ilмI.j.

rrеобхiдними для виконання працiвт,tиком rtадомtlоТ робо,l,и, I1oKJIa/la(],I,1lcяt Ilil

роботодавця, якш{о iнrпе не передбачетrо трудовим /Iоговором. ГIрацiвI,Iик, у разi



використання cBoik iHcTpyMeHTiB, мас право I]a компеttсацitо BiдrroBi/\lro /\о

положень ст. 125 КЗпП Украiни.
На час загрози поширення епiлемii, пандемiТ, необхiдlrtост,i самоiзо.lrяrtil'

працiвника у випадках, встановлених законодавством, таlабо у разi виI,1икIIсIIIIя

загрози збройноТ агресii, надзвичайноi ситуацiТ техногенного, IIриро/lIIоI,о {]Ii

iншого характеру надомна робота може заIIроваджуватися lIаказоN4

(розпорядженням) роботодавця без обов'язкового укладенrIя трудовоI,о /1or,oBol]y
про надомну роботу в письмовiй формi. З таким наказом (розгrоря7l>tссttttяп,t)

працiвник ознайомлюеться протягом двох днiв з дня його прийrtяr"гяI, аJIс /lo
запровадження надомноТ роботи. У такому разi норми ч. З с,т^. З2 КЗrrl I Украi'rrи Irc

застосовуються.
Роботодавець самостiйно вирiшус, в який сгrосiб лору,{ати праtliвttиr<оIзi

роботу i контролIовати ii виконанIIя, та забезпечуе /Iос,говiрrrий oб-Trir< Bиt<ott:tlIol^

роботи.
Надомна робота моя(е бути запроваджена виключно lU]rI осiб, якi Millol,l,

практичнi навички виконання певних робiт або мо}куть бу,ги навчеtti I,aKI4M

навичкам.
Вагiтнi >tсiнки, працiвники, якi MaIoTb дитиtIу BiKoM l1o l,pI)ox 1эокirз або

здiйснrоють догляд за дитиною вiдповiдно до медичного висновку l1o /1осяI,IIсIIIIrI

нею шестирiчного BiKy, працiвники, якi Maloтb llBox або бiлr,шс дir,сй BilcoM ,lto l5
poKiB або дитину з iнвалiднiстю, батьки особи з irrвалiднiстtо з llитинства IIi2ц1,1эylrl.r

А I групи, а такояt особи, якi взяли пiд опiку дитину або особу з itltзa.lti/lrric,t,tcl ,з

дитинства пiдгрупи А I групи, можуть праIIIова,ги на yMol]ax trа/lомтtоТ робо,t-и, якllI()

це можливо, зважаIочи на викоI{уваrIу роботу, т,а робо,гоllавеI(ь мас lulrl llI)()I,()

вiдповiднi ресурси та засоби,
5,6. Щистанцiйна робота.
Щистанцiйна робота - це форма органiзаtдiТ гrраrli, за якоТ робот,а викоIIус,I,LсяI

працiвником поза робочими примiпlенI{ями чи територiсrо робоr,о7lавtlяt, в б1,/ll,-

якому мiсцi за вибором працiвrrика та з I]икористанIIям ilrформаrtiйrrо-
комунiкацiйних технологiй,

Типова форма трудового договору про дистанцiйну роботу затверllжусl,ьсrl
центральним органом виконавчоТ влади, ш{о забезпе.tус формуваrrrrя 71сlэ>tсаIзttоТ

полiтики у сферi трудових вiдносин.
Укладення тру/{ового договору про дистаrrIliйrIу робоr,у :]t1 IIr.tявIIt)с,t,i

небезпечних i шкiдливих виробничих (технологiчних) факторiв заборогrяс,I,ься.
У разi запровад}кенIIя дистанцiйноi роботи праrдiвник самостiйllо вtt:зIIаLlас

робоче мiсце та несе вiдповiдальнiсть за забезпеченIIя безпечrIих i tlсtlllсi/l"ilиlзих

умов працi на ньому.
Пр, дистанцiйнiй роботi праlliвник розпо2li"тlяс робо.лий час IIal rз,lt:tсttиti

розсуд, на нього не поширюIоться правила BHyTpirrIrlbol,o тру/Iовоr,о розIIорrI/1ку,
якщо iнше не визI]ачено трудовим договором. Пр, цьому загаJIьIIа ,гlэиtз;t.lliс,t,t,

робочого часу не може перевищувати норм, Iцо застосовуIоться ttа гti;lпlэисмст,tзi.
За погодженням мiя< працiвником i роботодавцем виконанIIя /lис,I,аItrliйrlоi^

роботи може поеднуватися з виконанIlям працiвttиком робо,ги IIа робочоп,tу Micrli у
примiщеннi чи на територiТ пiдприемс,гва. Особ"llивос,гi лос/JIIаIIIlrl /lиc,I,allrliйrroi'
роботи з роботоIо на робочому мiсцi у rrримillIеннi чи IIа тери,горiТ ttiдlltlэисмсr,вil
встановлюIотъся трудовим договором про дистанtliйrrу роботу.

Порядок i строки забезпе.tення праtliвttикiв, якi виI(оIIуIо,гь робо,1,1;

в



дистанцiйно, необхiдними для виконаI{ня ними cBoix обов'язкiв oб.ltal\IIalIIlIrIM,

програмно-технiчними засобами, засобами захисту iнформаrtiТ та iншrими засобамtа,
порядок i строки подання такими працiвниками звiтiв про виконаI]у робот,у, розмiр,
порядок i строки виплати працiвникам компенсацiТ за використаIIня IIаJIежIIих ТN4

або орендованих ними обладнання, програмно-техtliчних засобiв, засобiв захис,I,)/

iнформацiТ та iнших засобiв, поря/lок вiдrrrкодуваI]Е{rI itlIttих ltоIз'яt:]аtIих ,]

виконанням дистанцiйноi роботи витра,г визFIачаIоться тру/довим /lогоI]ороN4 IIро

дистанцiйну роботу.
У разi вiдсутностi у трудовому договорi поло}кення про забсзtIс.tсttltяt

працiвникiв необхiдними для виконання ними своТх обов'язкiв oб.ltalllIilIIIIrINl]

програмно-технiчними засобами, засобами захисту irrформаrtiТ r,a itttttими засобlirutt,t

таке забезпечення поклаlIасться на роботодавtlя, який оргаItiзовус вс,гаIlоI]JlсIItIя 'I'ai

технiчне обслуговува}Iня вiдповiдних засобiв, а також оплачуе ви,грати, ttов'я:зitlti ,з

цим.
Працiвнику, який виконус дистанцiйну роботу, гараIIтусться перiо7ц tзi.lti,ttclгcl

часу для вiдпочинку (перiод вiдклtочення), rIiд час якого ttpaIliBItиr< I\4o)I{c

переривати будь-який iнформацiйно-,геJIекомунiкаrliйrrий зв'я:зоl< lз робо,t,о/lаrзt\t,пц, i

це не вважаеться порушенням умов трудового доI,овору або TpyltoBoT /]исtlиI1-1Iitlи.
Перiод вiльного часу для вiдпочинку (перiод вiдключенrrя) визI,IaLI€lс,гься у
трудовому договорi про дистанцiйну роботу.

Працiвник може вимагати вiл роботодавrIя ,гимчасове, с,грокоN,I /lo /ll]()x
мiсяцiв, переведення на дистанцiйrrу роботу, якItlо rra робочому Micrti c,I,ocot]lI()

нього були вчиненi дiТ, rцо мiстять ознаки дискримirrацiТ. Г[ри rцьому робо,гоllzll]сlIL
може вiдмовити працiвнику в такому переведеннi, якщо викоIIанIIя llисl,аrrrliйrrоТ

роботи не можливе, зва}каIочи на трудову функцirо працiвника, а також ,IKIII()

працiвник не HaBiB фактiв, якi пiдlтверлжуIоть, що 71искримittаIцiяt, ceKcytlJII)IIc

домагання чи iншi форми IIасильства мали мiсце.
На час загрози поширення епiдемiТ, паttдемiТ, необхi7дt,lост,i сашlоi:зо"ltяtIlil'

працiвника у випадках, встановлеI{их законодавством, таlабо у разi виIIиI(IIеIIIIrI

загрози збройноТ агресiТ, надзвичайноТ ситуацiТ техногеLIного, прироliIIоI,о (ILl

iншого характеру дистанцiйна робота може запровад}куватисrI lIaкa:]oM
(розпорядженням) робо,годавця без обов'язкового укладеtIrIя тру/lоI]оI,о lloI,oIropy
про дистанцiйну роботу в письмовiй cPopMi. З ,гаким IIаказом (розllоряt;l>t<сttltяпл)

працiвник ознайомлюеться протягом двох дrriв з дFIя його rtрийtlяtт-гя, аJIс /lo
запровадження дистанцiйноi роботи. У такому разi норми ч.З c,r, З2 I{ЗгтI I УкраТrrи
не застосовуIоться.

Вагiтнi >ltiнки, працiвники, якi MaloTb /IитиrIу BiKoM l1o l,рьох porciB абtl
здiйснrоIоть догляд за дитиI{ою вiдllовiдт-Iо /]о ме/{ичIIоI,о висIIоIrку /lo l1осяI,IIсIII{rI
HeIo шестирiчного BiKy, працiвники, якi MaIoTb двох або бi"тtьtше ltir,сй BiKoM ,lto 1.5

poKiB або дитину з iнва.пiднiстtо, батьки особи з irrвалiдttiс,гtо з литиllсr,ва tti211,1эylrиr

А I групи, а також особи, якi взяли пiд опiку дитину або особу з iHBaэtiдlIic,r,ro з

дитинства пiдгрупи А I групи, можуть працIова,I,и на умовах дист,аttIцiйttоТ робоt,и,
якщо це можливо, зва}каIочи на вико[Iувану роботу, 1,& робот,одавсIць мас lulri lllloI,()
вiдповiднi ресурси та засоби.

:i.7. Працiвникам пiдприсмства налаIо,гься rllорiчlri осIIовIIа та 21о2lа,гt<tlt;i

вiдпустки вiдповiлно до чинного законодавстI]а УкраТrrи. Триtзшriсr,ь вi2цttус,l,t<tл

передбачена колективним договором. На час вiдгrус,гки за праrlil]IIиком збсрiI,0е]1,1,ся

мiсце роботи i середня заробiтrrа плата.



Черговiсть надання щорiчних вiдпусток визначаеться графiком, який щороку
додо U) сlчня затверджуеться генер€tпьним директором за погодженням з
профспiлковим KoMiTeToM i доводиться до вiдома Bcix працiвникiв. При складаtrнi
графiка враховуються iнтереси пiдприсмства, особис,гi iнтереси ttраtцiвtlиr<itз l,ijl

можливостi Тх вiдпочинку.
Графiк с обов'язковим для cTopiн трудового договору.
Про настання TepMiHy надання вiдпустки працiвника повiдомJlяюl]t IIисllмоI]о

не пiзнiш, нiж за два тижнi до встаIIовленого графiком TepMitry. ПраIliвrIик Ilollilc
заяву про надання вiдпустки не пiзнiш, нiж за два тижнi до /]ати IIoLIaTI(y rзi2lttусr,l<и

або заяву, щодо перенесення вiдпустки iз зазначенням opicttтoBtto1,o тepMirry
вiдпустки.

Перенесення вiдпусток на irrший час може мати мiсце JIиIIIе у виIIа/II(ах,

передбачених законодавством та за згодою cTopiH трудового договору.
На прохання працiвника щорiчна вiдпустка MoIte наlIаI]атисrI LIас,гиIIами :]i:t

умови, що основна безперервна it частиrIа стаIIоl]итиме IIе MеI.IIII l4 Ka:tclt/lrll]IIllx

днiв.
Вiдповiдно до законодавства УкраТrrи про вiдпус,гки працiвтrики маIо,г]) IlptlBo

на додатковi вiдпустки у зв'язку з навLIанням, творчу вiдгrустItу, tзi7lltус,1,1<у 7ц:tя

пiдготовки та участi у змаганнях, лодаткову вiдrrустку окремим ка,гсl,орiltп,l

громадян та постраждалим учасникам РеволtоцiТ I-iдrrос,гi, cotlia-rtl,tti lзi7lltl,c,1,111,1,

вiдпустка у зв'язку з вагiтнiстю та пологами, вiдпустка для доглялу за /(иl,иIIоIо llo
досягнення HeIo трирiчrrого BiKy, вiдпустка у зв'язку з усиноI]JIеIIIIям /lиl,иII14,

додаткова вiдпустка працiвникам, якi мають дiтей або повt,tолiтtttо /tиl,иIIу - особу з

iнвалiднiстю з дитинства пiдгрупи А I групи, вi7дпус,гка при Ilapo21>tcctIгti llиl,иllи,
).iq, За сiмейними обставиtлами та з iltшrих причиI1 lтраtliвttиковi Mo)I(c

надаватись вiдпустка без збереження заробiтноТ в порядку, передбачеIIому /цirочим
законодавством УкраТни.

6. Заохочення за успiхи в роботi
(i.l . За зразкове виконання трудових обов'язкiв, сумлitlгlе c],aBJ]cIIIIr] /(о

роботи i вагомi досягнення в прачi до працiвникiв пiдприсмст,I]а зас,госовуlо1,1)сrl
TaKi види заохочень:

- нагородження грамотою та iншими вiдзнаками пiдприсмс,I,ва;
. оголошення подяки;
- заохочення у формi грошовоТ премiТ;
" нагородження цiнним подарунком.
6,'.), Керiвник пiдприемства видас наказ про заохочення i/tоволи,гь йоt,о /lo

вiдома колективу (працiвrrика). На вимогу праtliвttика, якIIlо 1]ру/\ова I(lIи)I(K;l

зберiгасться у нього, вiдомостi про заохочення заносяться до його труловоТ книжки.
6.]. За особливi труловi досягнення роботодавець разом з lrрофсrti.ltl<оlзим

KoMiTeToM можуть порушити клопотання щодо представлення працiвttиt<iв /lo
державних або вiдомчих нагород.

7. Вiдповiдальнiсть працiвникiв за порушення труловоi дисциплiни
7.1, Працiвник несе вiдповiдальнiсть за порушення труловоi дисциплiни, у

тому числi за:
. невиконання або неналежне виконання без поважних причин покладених

на нього трудових обов'язкiв, визначених трудовим договором, колективним
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договором i цими Правилами;
. прогул (у т.ч. вiдсутнiсть на роботi бiльше 3 годин протягом робочого

дня) без поважних причин;
. появу на роботi в нетверезому cTaHi або cTaHi наркотичного (токсичного)

сп'янiння;
. вчинення за мiсцем роботи розкрадання, у тому числi дрiбного майна

пiдприемства; 
^. порушення вимог антикорупцiйного законодавства, лок€lльних aKTiB

пiдприемства щодо протидiI та запобiгання корупцii;

7.2. За порушення трудовоI дисциплiни до працiвника може бути застосовано
тiльки один з таких заходiв дисциплiнарного стягнення: догана або звiльнення.

'7.З. Що застосування дисциплiнарного стягнення роботодавець повинен
зажадати вiд працiвника, що порушив трудову дисциплiну, письмовi пояснення.
Вiдмова працiвника надати пояснення не може бути перешкодою для застосуваннrI
стягнення.

"1.4. За кожне порушення трудовоi дисциплiни може бути застосовано лише
одне дисциплiнарне стягнення.

'1.5. При обраннi виду стягнення роботодавець повинен враховувати ступiнь
тяжкостi вчиненого проступку i заподiяну ним шкоду, обставини)за яких вчинено
проступок, i попередню роботу працiвника.

7,6.,.Щисциплiнарне стягнення застосовусться безпосередньо за виявленням
проступку, аJIе не пiзнiше одного мiсяця з дня його виявлення, не рахуючи часу
звiльнення працiвника вiд роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатнiстю або
перебування його у вiдпустцi. Дисциплiнарне стягнення не може бути накладене
пiзнiше шести мiсяцiв з дня вчинення проступку.

'7.7. Стягнення оголошуеться наказом, з яким працiвника ознайомлюють пiд

розпис.
7.8. Протягом строку дii дисциплiнарного стягнення до працiвника не

застосовуються заходи заохочення, передбаченi роздiлом б цих Правил. Якщо
протягом року з дня накладення дисциплiнарного стягнення працiвника не буле
пiддано новому дисциплiнарному стягненню, то BiH вважаеться таким, що не мав

дисциплiнарного стягнення. Якщо працiвник не допустив нового порушення
трудовоi дисциплiни i до того ж проявив себе як сумлiнний працiвник, то стягнення
може бути зняте до закiнчення одного року.

Генеральний директор ольга СИСоеВА

Михайло ДУБАСОВ

Яна ЗУБкоВА

Голова профкому

Провiдний юрисконсульт
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