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              ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку для працівників

Красноокнянського районного суду
1.Загальні положення


1. Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, включаючи право на вибір професії, роду занять і роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.


В Красноокнянському районному суді Одеської області  /далі суд/ трудова дисципліна ґрунтується на свідомому виконанні працівниками своїх трудових обов”язків і є необхідною умовою організації ефективної праці.


Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.


2. Ці правила поширюються на всіх працівників працюючих в суді.

3. Метою цих Правил є визначення обов”язків працюючих, і встановлюють внутрішній розпорядок роботи в суді.


Правила внутрішнього розпорядку затверджені керівником апарату суду та обговорені на загальних зборах колективу суду.


4. Усі питання, пов”язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв”язує керівник апарату суду в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього розпорядку, в іншому порядку. В разі відсутності голови суду його обов”язки виконує суддя старщий за віком.

ІІ. Порядок прийняття і звільнення працівників


5. Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей.


Працівники Красноокнянського суду приймаються на роботу на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.


Керівник апарату суду  приймає на роботу і звільняє працівників апарату суду, присвоює їм ранги державного службовця у встановленому законом порядку, застосовує щодо них заохочення та накладає дисциплінарні стягнення;


Судді Красноокнянського суду призначаються на посади суддів відповідно до Конституції України /254к/96-ВР/, Закону України “Про судоустрій і статус суддів” від 07.07.2010 року

Голова суду на підставі акта про призначення на посаду судді чи обрання суддею безстроково або припинення повноважень судді видає відповідний наказ.


6. При прийнятті на роботу керівник апарату Красноконянського суду зобов”язаний зажадати від особи, що працевлаштовується:


подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку, пред”явлення паспорта, диплома або іншого документа про освіту чи професійну підготовку, Військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України, інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України, та військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР і  Збройних Сил держав учасниць СНД, пред”являють військовий квиток;


Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов”язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку /диплом, атестат, посвідчення/, копії яких завіряються керівником суду залишаються в особовій справі працівника.


7. Посади в суді заміщуються відповідно до вимог чинного законодавства.


8. Працівники суду можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.


9. Прийняття на роботу працівників апарату суду оформляється наказом керівника апарату суду, який оголошується працівнику під розписку.


10.На осіб, які працювали понад п”ять днів, ведуться трудові книжки.


Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мінюсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58 /0110-93/.


Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в  суді.


Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на голову  суду, керівника апарату суду, працівника, якому ввірені зазначені обов»язки.

11. Приймаючи працівника або при переводі його в установленому порядку на іншу роботу, керівник апарату суду  зобов”язаний:


а) роз”яснити працівникові його права і обов”язки та істотні умови праці, наявність на робочому місті, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров”я, його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства;


б) ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку;


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


г) проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.


Звільнення технічних працівників і співробітників суду за результатами атестації, а також у випадках ліквідації суду, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством.


12. Голова  суду зобов”язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у відповідності з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитись у відповідності з формулюванням чинного законодавства та із посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.

Ш. Основні права та обов”язки працівників,

13. Працівники   суду мають право на:


-захист професійної честі, гідності;


-підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.


14. Працівники   суду зобов”язані:


а) працювати сумлінно, виконувати вимоги, які покладаються на суд відповідно до Конституції України, Закону України “Про судоустрій і статус суддів”, Кримінально-процесуального та Цивільно-процесуального Кодексів України, і правил внутрішнього розпорядку, дотримуватись дисципліни праці;


б) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, які передбачені відповідними правилами та інструкціями;


в) берегти обладнання, інвентар, матеріали;


г) бути ввічливими з відвідувачами суду;


д) виконувати розпорядження та накази голови суду.


15. Працівники  суду повинні:


а) забезпечувати умови для виконання вимог, які покладаються на суд відповідно до Конституції України, Закону України “Про судоустрій і статус суддів”, Кримінально-процесуального та Цивільно-процесуального Кодексів України;


б) постійно підвищувати професійний рівень, майстерність і загальну культуру.


16. Коло обов”язків /робіт/, які виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається відповідно до Конституції України, Закону України “Про судоустрій і статус суддів”, Кримінально-процесуального та Цивільно-процесуального Кодексів України, посадовими інструкціями і положеннями, затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідниками посад службовців і таріфно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, де ці обов”язки конкретизуються.

У. Робочий час і його використання


17. Для всіх працівників суду установлюється п”ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями.

Понеділок – четвер – з 8.00 год. по 17.15 год.
П`ятниця  - з 8.00 год. по 16.00 год.

Обідня перерва – з 12-00 до 13-00 годин

Вихідні дні – субота, неділя.

18. При відсутності технічного працівника суду керівник зобов”язаний вжити заходів щодо його заміни іншим працівником.


19. Надурочна робота та робота в вихідні та святкові дні не допускається.


Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом голови суду, робота у вихідний день компенсується наданням іншого дня відпочинку.


20. Голова  суду залучає суддів, а керівник апарату суду працівників суду до чергування в закладі при необхідності. До чергування у вихідні і святкові дні вагітні жінки і матері, які мають дітей віком до 3-х років не залучаються. Жінки, які мають дітей інвалідів або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучатись до чергування у вихідні і святкові дні без їх згоди.


21. Голова суду та керівник апарату суду ведуть прийом громадян. При цьому вони можуть вести прийом з суддями та працівниками апарату суду. Час прийому встановлюється наказом по суду.


22. Графік надання щорічних відпусток суддів та працівників апарату суду  складається в січні на кожний календарний рік і затверджується головою суду та керівником апарату суду відповідно.

Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, щоб основна її частина була не менше шести днів. Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.


                   23. Працівникам суду забороняється в робочий час: 
- виконувати роботу, та будь-які тривалі дії, що  не пов”язані з  виконанням трудових обов”язків.
- Нераціонально використовувати робочий час,

- порушувати час початку, перерви та закінчення робочого дня;

- передоручати виконання трудових обов”язків;
- будь-яким чином порушувати правила трудового розпорядку, трудової дисципліни, нехтувати вимогами, що висуваються до державного службовця та  вимогами посадової інструкції.
                                              УІ. Заохочення за успіхи в роботі


25. За зразкове виконання своїх обов”язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці і за інші стягнення в роботі можуть застосовуватись заохочення, передбачені Правилами внутрішнього розпорядку.


26. За досягнення високих результатів у роботі працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, відзначення державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.


29.Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов”язки, надаються в першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень і за рахунок коштів суду. Таким працівникам надається також перевага при просуванні по роботі.


Заохочення оголошується в наказі /розпорядженні/, доводяться до відома всього колективу суду і заносяться до трудової книжки працівника.

                              УП. Стягнення за порушення трудової дисципліни



30. За порушення трудової дисципліни судді притягуються в порядку згідно чинного законодавства.


За порушення трудової дисципліни до технічного працівника суду може бути застосовано один з таких заходів стягнення:


а) догана;


б) звільнення.


Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване відповідно до п.п. 3, 4, 7, 8 ст.40, ст.. 41 Кодексу Законів про працю України /322-08/.


31. Дисциплінарні стягнення суддів застосовуються згідно чинного законодавства по зверненні голови  суду.


Дисциплінарні стягнення до працівників апарату суду застосовуються керівником апарату суду.


32. До застосування дисциплінарного стягнення голова  суду повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.


Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.


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

33. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.

34. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі  /розпорядженні/ і повідомляється працівникові під розписку.

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

Якщо працівник не допустив нового порушення дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути знято до  закінчення одного року. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовується.
Правила внутрішнього трудового розпорядку обговорені і затверджені на зборах трудового колективу  районного суду  .
Правила внутрішнього розпорядку вивішуються в Красноокнянському районному суді  на видному місці.


