Правила внутрішнього розпорядку

Профспілкового комітету працівників 

Донецького національного технічного університету

 


I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1. Відповідно до Конституції України працівники профспілкового комітету здійснюють своє право на працю, мають гарантовану роботу з оплатою праці відповідно до її кількості і якості і не нижчу від встановленого державою мінімального розміру.


Правила внутрішнього розпорядку розроблені на підставі законодавчих актів України, Закону України “Про професійні спілки, їх права і гарантії діяльності”, Статуту Профспілки працівників освіти і науки України.


2. Ці правила мають на меті гарантувати організаційні заходи внутрішнього розпорядку роботи профспілкового комітету працівників  як виборного органу первинної профспілкової організації університету.


Демократизація суспільних відносин допускає зміцнення трудової дисципліни, організованості і порядку, раціональне використання робочого часу.


3. Питання, пов’язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, вирішуються профспілковим комітетом в межах його повноважень.


II. ПОРЯДОК ПРИЙМАННЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ


4. Працівники профспілкового комітету реалізують право на працю шляхом укладення трудового договору про роботу.


5. При прийманні на роботу голова профспілкового комітету разом із заявою про приймання на роботу зобов’язаний вимагати від вступника: 


а) трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, а звільнені з рядів Збройних Сил зобов’язані пред’явити військовий квіток;


б) паспорт;


в) документ про освіту;


г) копію довідки ідентифікаційного номера.


Приймання на роботу в профспілковий комітет без пред’явлення зазначених документів не допускається.


Забороняється вимагати від трудящих при прийманні на роботу документи, пред’явлення яких не передбачено законодавством.


Приймання на роботу оформляється розпорядженням голови профспілкового комітету, що повідомляється працівнику під розписку. У розпорядженні повинні бути зазначені найменування посади відповідно до штатного розпису і умов праці.


6) Працівники профспілкового комітету можуть працювати за сумісництвом у встановленому порядку.


7) При влаштуванні на роботу голова профспілкового комітету зобов’язан:


а) роз’яснити працівнику права і обов’язки, ознайомити його з дорученою роботою, умовами оплати праці;


б) провести вступний інструктаж усім знову влаштованим на роботу працівникам, а також первинний інструктаж з питань охорони праці, виробничої санітарії, протипожежної безпеки. Надалі проводити у встановлений термін повторні інструктажі з питань охорони праці.


9. На всіх працівників, які проробили в профспілковому комітеті понад 5 днів, ведуться трудові книжки в порядку, установленому чинним законодавством.


На тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи.


10. Припинення, або звільнення з роботи може мати місце тільки на підставах, передбачених законодавством і оформляється, на підставі рішення профспілкового комітету, розпорядженням голови профспілкового комітету.

      III. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ


11. Усі працівники профспілкового комітету зобов’язані:


а) працювати сумлінно, вчасно і точно виконувати розпорядження голови профспілкового комітету, постанови профспілкового комітету і профспілкових зборів (конференцій), ефективно використовувати робочий час;


б) виконувати вимоги нормативних актів із охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці і пожежної безпеки, передбачених відповідними правилами й інструкціями;


в) вживати заходів до негайного усунення причин і умов, що перешкоджають чи утруднюють нормальну роботу і негайно повідомляти про те, що трапилось, голову профспілкового комітету або його заступників;


г) дотримуватися встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів;


д) берегти і зміцнювати власність профспілкового комітету, ефективно використовувати устаткування, обладнання, економно, ощадливо і раціонально витрачати матеріали, електроенергію і інші матеріальні ресурси.


12. Кожен працівник профспілкового комітету може залишити роботу в робочий час у службових справах, через хворобу чи інших поважних причин тільки з дозволу голови профспілкового комітету.


13. Коло обов’язків (робіт), які виконує кожен працівник за своєю посадою, визначене правилами, посадовими інструкціями і положеннями, затвердженими у встановленому порядку.


IV. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ ГОЛОВИ ПРОФСПІЛКОВОГО КОМІТЕТУ


Голова профспілкового комітету зобов’язаний:


а) правильно організовувати працю робітників профспілкового комітету. Створити здорові і безпечні умови для роботи працюючим;


б) своєчасно розглядати і впроваджувати пропозиції працівників профспілкового комітету, направлені на поліпшення роботи профспілкового комітету, підтримувати кращих працівників;


в) забезпечувати строге дотримання трудової дисципліни, постійно здійснювати роботу, направлену на її зміцнення.


V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ     


14. В профспілковому комітеті встановлюється 5-денний 40-годинний робочий тиждень для працівників.


15. Тривалість робочого дня працівників профспілкового комітету – 8 годин.


Для окремих осіб (при їх згоді) розпорядженням голови профспілкового комітету може встановлюватись ненормований робочий день.


16. Час початку і закінчення роботи встановлюється для працівників профспілкового комітету з 08.00 до 17.00, а в п’ятницю до 16.00 і перерва для харчування з 12.00 до 12.48. 

17. Забороняється в робочий час відволікати працівників від їх безпосередньої роботи для проведення різного роду заходів, не пов’язаних із безпосередньою діяльністю.


18. Черговість надання щорічних відпусток встановлюється головою профспілкового комітету з урахуванням необхідності забезпечення нормального ходу роботи і сприятливих умов відпочинку працівників. Кількість днів наданих відпусток регламентується законодавством України, постановами та рішеннями ЦК, рішеннями обкому профспілки працівників освіти і науки, які не суперечать законодавству України.


VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ  


19. За високі досягнення в праці, виконання особливо важної роботи, зразкове виконання трудових обов’язків, тривалу бездоганну роботу, новаторство в праці і інші досягнення в роботі для працівників профспілкового комітету встановлюються такі заохочення:


а) оголошення подяки;


б) видача премії;


в) установлення надбавки;


г) нагородження почесною грамотою.


Відповідно до реальних можливостей профспілкового комітету можуть застосовуватися й інші форми заохочення.


Заохочення  оголошуються розпорядженням голови профспілкового комітету, доводяться до відома всіх членів профспілкового комітету і заносяться в трудову книжку.


20. За особливі заслуги працівники профспілкового комітету представляються до заохочення у вищі органи.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ

ДИСЦИПЛІНИ


21. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з провини працівника покладених на нього трудових обов’язків, спричиняє застосування заходів дисциплінарного чи громадського впливу, а також заходів передбачених чинним законодавством.


Працівники, які порушили Правила, норми, інструкції з охорони праці, притягаються до відповідальності відповідно до чинного законодавства.


22. За порушення трудової дисципліни до працівника застосовуються дисциплінарні стягнення:


а) догана;


б) звільнення.


Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване за рішенням профспілкового комітету у випадках, передбачених нормами трудового законодавства.


23. Дисциплінарні стягнення застосовуються головою профспілкового комітету і оголошуються розпорядженням.


24. До застосування стягнення від порушника трудової дисципліни повинні бути затребувані пояснення в письмовій формі. Відмовлення працівника дати пояснення не може служити перешкодою для застосування стягнення; у випадку відмовлення складається акт.


Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше від одного місяця із дня його виявлення, не враховуючи часу хвороби чи перебування працівника у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути застосоване пізніше ніж за шість місяців із дня здійснення проступку.


25. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване тільки одне дисциплінарне стягнення.


26. При застосуванні стягнення повинні враховуватися тягар здійсненого проступку, обставини, під час яких він здійснений, попередня робота і поведінка працівника.


27. Розпорядження про застосування дисциплінарного стягнення оголошуються працівнику під розпис.


28. Якщо протягом року від дня застосування дисциплінарного стягнення на працівника не буде накладене нове дисциплінарне стягнення, то він вважається таким, який не мав дисциплінарного стягнення.


Голова профспілкового комітету за своєю ініціативою чи за клопотанням профспілкового комітету може видати розпорядження про зняття стягнення, не чекаючи закінчення року, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни, виявив себе як сумлінний працівник.


VIII. ПОРЯДОК У ПРИМІЩЕННЯХ


29. Відповідальність за благоустрій у приміщенні профспілкового комітету (наявність справних меблів, обладнання, підтримка освітлення) несе інструктор профспілкового комітету.


30. Адміністрація університету зобов’язана забезпечити охорону приміщення, майна профспілкового комітету.


Відповідальність за пожежну безпеку і санітарній стан покладається розпорядженням голови профспілкового комітету на старшого інструктора профкому.     


31. Ключі від приміщення профспілкового комітету знаходяться у чергового працівника охорони 2-го учбового корпусу і видаються працівникам профспілкового комітету, відповідно списку, під розпис.


32. Правила внутрішнього розпорядку вивішуються на видному місці. 


Голова профспілкового 


комітету працівників ДонНТУ


А.І. Панасенко


Прийнято на засіданні профспілкового комітету 




28   вересня  2005р.   


протокол № 17

