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TlpaBuna
BHYTPIIHBOTO TPYAOBOr0 PO3MOPSIAKY /IS IPANIBHUKIB
YepHirischKoro NpOMHCI0B0-eKOHOMIMHOTO0 KOJIEKY
KuiBebKoro HANIOHANBLHOTO YHIBEPCHTETY TEXHOIOTIH Ta qu3aiiHy

1 3arajibHi n0J10/KeHHsT

1.1 Ili mpasuna BHYTPIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSIKY pO3POGNEHi BiAMOBIAHO 10
Koncrutynii Ykpaitu, Y4HHOTO TPyZOBOIO 3aKOHOAABCTBA Ta IHIIUX HOPMATHBHO-TIPABOBUX AKTiB.
Merta npaBui BHYTPIlIHEOrO TPYAOBOr0 PO3HOPSKY NOJSTAE B PEryIIOBAHHI TPYIOBHX BiIHOCHH
YCiX MpamniBHUKIB, a TakoX y 3a0e3leueHHi IPOIyKTHBHOI Ipawi, MOJIMIIEHHi sKOCTi poGoTH,
3MilHEHH] TPy/I0BOT MUCIMILTIHK, palliOHATEHOMY BUKOPHCTaHH] po60doro yacy.

1.2 Jlist mpaBu1 BHYTPiMIHEOTO TPYAOBOIO PO3MOPS/AKY MOLIMPIOETLCS HA BCIX MpAIiBHUKIB,
SIKi TIPAIIOIOTH B KOS,

2 Iopsitok NPUItHATTS i 3BLIBHEHHS NPANIBHUKIB

2.1 TlpaunisHUKH KONEMKY NpPHMMAIOTECS Ha poGOTY 3a TPYHAOBHMH JOTOBOPAMH,
KOHTpaKTaMH, ab0 Ha KOHKYPCHilf OCHOBI BiIIOBiIHO 0 YMHHOTO 3aKOHO/ABCTBA.

2.2 Tlpu npuitHATTI Ha poGoTy mUpeKTop, abo MpaliBHEK KajpoBOi CIyx6u 30608’ s3anmit
3@)KajaTi Bil 0COGH, 1O MPANeBIANITOBYETCS: TPYAOBY KHIKKY, OQOPMIIEHY Y BCTAHOBIEHOMY
NOPSIKY, MAcmopr, [umioMm abo iHmMi JOKYMEHT Ipo OCBITY 4M mpodeciiiHy MiArOTOBKY.
BiiicekoBociy:x6oBLi 3BinbHEH] 31 30POMHHEX CHII IIPe/1’ SIBISIOTH BIHCHKOBHIA KBHTOK.

Ocobu, sKi BIAIITOBYIOTHCS Ha POOOTY, INO BHMArac CIEMiAIBHAX 3HaHb, 3060B’s3aHi
TIOJATH BiTOBiJHI JOKYMEHTH IPO OCBITY 4d mpoeciiiHy MiAroTOBKY (IMILIOM, TIOCBiTYEHHS,
CBIJIONTBO MO Mi/IBUIIEHHS KBaTiikawii, Ta iHImi HeoOXiAHI JOKyMEHTH), KO IKUX 3aBipAIOTHCS
KepiBHHKOM, a0 TpalliBHIKOM KaJpOBOi CIly’kOH 1 3aMINA0THCS B 0c060Bii CpaBi mpamiBHAKA.

Tlpu yKtanenHi TpyI0BOro I0roBopy 3a60pOHSETECS BUMAraTh Bift 0¢i6, SKi MOCTYNAlOTh Ha
poboTy, BimomocTi mpo iX mapTiliHy Ta HaliOHATbHY IPHHATEKHICTH, IOXODKEHHS Ta JOKYMEHTH,
MOJAHHS SKHX He Iepe0adeHo 3aKOHOIaBCTBOM.

2.3 TlpaniBHEKA KOJEKY MOXYTh NPALOBATH 33 CyMICHHIITBOM BiIOBI/IHO [0 YHHHOTO
3aKOHOJABCTBA.

2.4 TlpuiiEATTS Ha poGOTY OQOPMISIETBCS HAKA30M KEPIBHHKA, KU OTOJIONUIYEThCS
TIpAIiBHAKY ITiJl PO3MHCKY.

2.5 Ha oci, sxi IIporpaiyioBaIi [OHAJ, I ATh JHIB, BEAYTHCS TPYAOBI KHHKKH.

Ha Tux, XTo mparoe 3a CyMiCHHIITBOM, TPYZOBi KHHJKKH BEIYThCH 32 OCHOBHHM MicLeM
poGorr. Ha ocif, sKi IpaIfoloTs HA yMOBAX IIOTOJMHHOI OIUIATH, TPYAOBA KHHXKKA BEIETHCS 38
YMOBH, SIKIIO IS poGOTa € OCHOBHOKO. 3amuC y TPYZOBY KHHKKY BiZOMOCTEH IIpo poboTy 3a
CYMICHHITBOM MpPOBOJMTBCS 3a OaXaHHSAM IPAIiBHAKA BIACHHKOM a00 YIOBHOBKEHHAM HHM
OpraHOM 3a MiCI[eM OCHOBHOI pOGOTH.

BeneHust TpynoBoi KHIDKKHM HeOOXiZHO 3JiHCHIOBATH 3rigHO 3 IHCTpyKIi€io mpo mopsgox =
BEJICHHS TPYNOBAX KHWKOK HA IINPHEMCTBAX, B YCTAaHOBaX 1 OpraHisamisX, 3aTBEpKEHOL
CHibHAM HakasoM Minmpani, Mintocty i MiHicTepeTBa COLiaIbHOTO 3aXUCTy HaceleHHs YKpaiHu
Bix 29 munast 1993 poky Ne 58,

TpymoBi KHHKKH NPaIliBHEKIB 30epiraloThest B KONEIKI K JOKYMEHTH CyBOPOI 3BITHOCTI.




Відповідальність за організацію ведення обліку, зберіганні і видачу трудових книжок покладається на керівника .

2.6 Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, керівник зобов’язаний:

а) роз’яснити працівникові його права і обов’язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, 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 і колективного договору;

б) ознайомити працівника під розписку, з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором та посадовою інструкцією;  

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

г) проінструктувати працівника з питань охорони праці  та пожежної безпеки.

2.7 Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, передбачених чинним законодавством:
а) угода сторін;
б) закінчення строку трудового договору;

в) призов або вступ працівника на військову службу;

г) розірвання трудового договору з ініціативи працівника, з ініціативи власника або уповноваженого ним органу;

д) переведення працівника, за його згодою, на інше підприємство, установу, організацію або перехід на виборну посаду;

е) відмова працівника від переведення на роботу в іншу місцевість разом з підприємством, установою, організацією, а також відмова від продовження роботи у зв’язку із зміною істотних умов праці;

ж) набрання законної сили вироком суду до позбавлення волі без відстрочки, заборона даної роботи;

і) підстави передбачені  контрактом.

Зміна підпорядкованості підприємства, установи, організації не припиняє дії трудового договору. 
2.8 Трудовий договір, укладений на невизначений строк, а також строковий трудовий договір до закінчення строку його чинності можуть бути розірвані власником або уповноваженим ним органом у випадках:

а) зміни в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідація, реорганізація, банкрутство або перепрофілювання підприємства, установи, організації, скорочення чисельності або штату працівників;

б) невідповідність працівника займаній посаді або виконуваній роботі внаслідок недостатньої кваліфікації або стану здоров’я, які перешкоджають продовженню даної роботи;

в) систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку, якщо до працівника раніше застосовувались заходи дисциплінарного чи громадського стягнення;

г)  прогул (в тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого дня) без поважних причин;

д) нез’явлення на роботу протягом більш як 4 місяців підряд внаслідок тимчасової непрацездатності, не враховуючи відпустки по вагітності і пологах, якщо законодавством не встановлений триваліший строк збереження місця роботи (посади) при певному захворюванні. За працівником, які втратили працездатність у зв’язку з трудовим каліцтвом або професійним захворюванням, місце роботи (посада)  зберігається до відновлення працездатності або встановлення інвалідності;
е) поновлення на роботі працівника, який раніше виконував цю роботу;

ж) поява на роботі в нетверезому стані, в стані наркотичного або токсичного сп’яніння;

з) вчинення за місцем роботи розкрадання (в тому числі дрібного) майна власника, встановленого вироком суду, що набрав законної сили, чи постановою органу, до компетенції якого входить накладання адміністративного стягнення або заходів громадського впливу.
2.9 Припинення трудового договору оформляється наказом керівника і доводиться до відома працівника під підпис.

2.10 Керівник 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 із посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.
3 Основні права та обов’язки працівників коледжу
3.1 Працівники коледжу мають право:

а) на працю  шляхом укладення трудового договору;

б) на відпочинок відповідно до законів про обмеження робочого дня та робочого тижня і про щорічні оплачувані відпустки; 

в) на здорові і безпечні умови праці;

г)  на об’єднання в професійні спілки та вирішення трудових конфліктів (спорів) в установленому законом порядку;

д) на матеріальне забезпечення в порядку соціального страхування, в старості, а також у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності, на матеріальну допомогу в разі безробіття.

3.2 Працівники коледжу зобов’язані:

а) працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати обов’язки визначені посадовою інструкцією;

б) дотримувати вимоги законодавчих і нормативних актів з охорони праці та пожежної безпеки;
в) дотримувати трудову дисципліну, стримуватися від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов’язки;

г) дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку;

д) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники, виховувати у студентів бережливе ставлення до майна коледжу.

4 Основні обов’язки адміністрації
    
 Адміністрація коледжу зобов’язується:
а) правильно організувати працю робітників і службовців, щоб кожний працював за своєю спеціальністю і кваліфікацією, мав закріплене за ним робоче місце, своєчасно до початку отриманої роботи був ознайомлений з установленим завданням ;

б) видавати заробітну плату в установлені строки;

в) надавати відпустки всім працівникам відповідно до графіка відпусток;

г) дотримуватись законодавство про працю і правила охорони праці;

д) поліпшувати умови праці, забезпечувати належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов’язків;

е) додержуватись умов колективного договору;
ж) забезпечувати належно утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання;
з) забезпечувати систематичне підвищення кваліфікації працівників, організовувати атестацію педагогічних працівників.
5 Робочий час і його використання

5.1 Для працівників установлюється п’ятиденний робочий тиждень із нормальною тривалістю робочого часу працівників 40 годин на тиждень та двома вихідними днями суботою та неділею.
Час початку і закінчення роботи та перерви для відпочинку і харчування встановлюється наступний:

- початок роботи – 8.30;
- обідня перерва – 12.30 – 13.15;

- кінець роботи – 17.15.
Для деяких категорій працівників (бібліотекарі, лаборанти та ін.) можу бути встановлений гнучкий графік роботи, який пристосований до потреб навчального процесу із розрахунку 40 годинного робочого тижня.
Режим роботи викладачів визначається графіком навчального процесу та розкладом навчальних занять.

5.2 Напередодні святкових і неробочих днів (1січня – Новий рік; 7 січня – Різдво Христове; 8 березня – Міжнародний жіночий день; 1 і 2 травня – День міжнародної солідарності трудящих; 9 травня – День перемоги; 28 червня – День Конституції України; 24 серпня – День незалежності України; Пасха; Трійця) тривалість роботи працівників,  крім працівників, які працюють за гнучким графіком роботи скорочується на одну годину.

5.3 Працівники можуть залучатися до ненормованої роботи тільки у виняткових випадках передбачених чинним законодавством.

5.4 При змінних роботах складаються графіки змінності, які затверджує керівник за погодженням з профспілковим комітетом.

5.5 Перед початком роботи кожний працівник зобов’язаний відмітити свій прихід на роботу, а після закінчення робочого дня відмітити відхід з роботи в безпосереднього керівника, якщо інше не передбачено посадовою інструкцією.

5.6 Адміністрація зобов’язана забезпечити контроль за правильністю обліку приходу та відходу з роботи.
5.7  Облік явки на роботу ведеться в табелі обліку використання робочого часу.
5.8  Черговість надання відпусток визначається графіком, затвердженим керівником за узгодженням з профспілковим комітетом. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 5 січня поточного року.

5.9  Щорічна основна відпустка встановлюється для всіх працівників тривалістю не менше 24 календарних днів.

5.10  За особливий характер роботи працівникам з ненормованим робочим днем установлюється щорічна додаткова відпустка тривалістю до 7 календарних днів згідно з умовами колективного договору.
5.11 Інші види відпусток надаються працівникам згідно з відповідними статтями Закону про відпустки.

6 Заохочення за успіхи в роботі

6.1 За зразкове виконання трудових обов’язків, бездоганну роботу та інші досягнення в роботі до працівників підприємства застосовуються такі заохочення:

а) оголошення подяки;

б) нагородження почесною грамотою;

в) нагородження цінними подарунками;

г) видача премії. 
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7 BianopiiaibHiCTh 32 NIOPYNIeHHS TPYA0BOI AMCHHILIIHK

7.1 Tlopymenns TPy0BOi TUCHHMILTIHA, TOOTO HEBUKOHAHHS a00 HEHAIEXKHE BUKOHAHHS 3
BMHH NpalliBHAKA IOKIAEHAX HA HBOTO TPYAOBHX OOOB’SI3KIB CIPHYMHSE 3aCTOCYBAHHS TAKHUX
JUCHHILTIHAPHAX CTATHEHb:

a) Jorana;

6) 3BiIBHEHHS, .

7.2 3BiNbHEHHS! K JUCLUMILUTIHAPHE CTATHEHHS MOXe OYTH 3aCTOCOBaHE:

a) 3a CHCTEMATHYHE HEBHKOHAHHS NpALIBHAKOM 0€3 MOBXHUX IPHYMH OOOB’S3KiB,
TIOKJIAICHWX Ha HBOTO TPYNOBHM JIOTOBOPOM a00 IIPAaBWJIAMM BHYTPIIIHBOIO TPYHOBOrO
PO3MOPSAIKY, SKINO JI0 NpalliBHAKA 3aCTOCOBYBAIHMCH 3aXO0/H JUCIHILIIHAPHOro abo rpOMaiCEKOro
BIUTHBY.

6) 3a mporyn (y ToMy dYHCHi BifCYTHiCTH Ha po0OTi Oijblie TPhOX TOZMH HPOTATOM
poGodoro JiHst 6e3 MOBaXKHUX TIPHYHH;

B) 3a IOSBY Ha poOOTi B HETBEpPe3OMy CTaHi, y CTaHi HapKOTHYHOIO ab0 TOKCHYHOTO
o’ HiHHSL

7.3 Jlo 3acTOCYBaHHS IMCIMILTIHAPHOTO CTATHEHHS BiJ IIOPYIIHHUKA TPYAOBOI AMCLUILIIHH
CJIiJ 3aXazaTH NOSICHEHHs B NMHCHhMOBIH (opmi. BiamoBa mpamiBHHKa JaTH MOSCHEHHsS HE MOXe
CIy)KHTH TNEPEINKOJIOI0 JUIs 3aCTOCYBaHHS CTATHeHHS. IIpo BiAMOBY Bif HalaHHS MHCHMOBOTO
TOSICHEHHSI CKJIaIa€ThCst aKT 33 MiAMHCOM KiTbKOX 0Ci6.

7.4 JlucuunniHapHe — CTSTHEHHS — 3aCTOCOBYIOTBCS O  IOPYIIHWKA  THCIAIULHE
6e3nocepesHbo 3a BUSBICHHS IPOCTYIIKY, alle He Ii3HiIIe 0JHOTO MiCSIls BiJ JHS HOro BUABICHHS,
He BPaxoBYIOYH dacy XBopoOH abo nepeGyBaHHS NpaIiBHAKA Y BiTyCTI.

7.5 JlacuuIUliHapHe CTATHEHHS He MOXe OyTH 3acTOCOBAHE Ii3Hille MIECTH MICSLIB i3 JHS
3/IHCHEHHS IPOCTYIIKY.

7.6 3a KOXXHE IOPYIICHHS TPYHOBOI AMCLMILIIHH MOXe OYTH 3aCTOCOBaHE TIBKH OJHE
JWCHHILTIHAPHE CTATHEHHS.

7.7 Haxas mpo 3acToCyBaHHS TMCLHMIUTIHAPHOTO CTATHEHHS OrOJIOLIYIOThCS PAiBHAKY i
PO3IIHCKY Y TPUACHHHI TepPMiH.

7.8 SIxmio IpoTATOM POKY 3 THS HAKJIaJaHHs TUCIMILTIHAPHOTO CTATHEHHS y NpALiBHHKA He
Oyle HOBOTO JHMCLMIUIIHADHOTO CTSTHEHHS, TO BiH YyBaXA€ThCA TAKHM, IO HE MaB
JIMCIHILTIHAPHOTO CTATHEHHSL.

7.9 SIximo mpaniBHEK He JOIYCTHB HOBOTO NOPYIIEHHS TPYJOBOI AMCIHMILIIHU i IIpH TOMY
TIPOSIBUB ce6e K T0OPOCOBICHHMIA PAIiBHUK, TO CTATHEHHS MOXe OYTH 3HSTE JI0 3aKiHYEHHS POKY.

7.10 IpoTsiroM TepMiHy nii AMCHHIUIIHAPHOTO CTATHEHHS MipH 320XOYEHHS JO NpalliBHAKA
HE 3aCTOCOBYIOTBCA.

CXBaJICHO 3aralbHUMK
360paMH TPYA0BOTO KOJIEKTHBY
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