План
практичних занять з навчальної дисципліни «Соціально-правові стандарти захисту прав та інтересів громадян в умовах глобалізації ринку праці» для студентів І-го курсу, які навчаються за програмою освітнього рівня «магістр» (денна форма навчання)
Тема 3:     Документальне оформлення внутрішнього трудового розпорядку на підприємствах, установах, організаціях
І. Студент повинен вміти:
· складати локальні нормативно-правові акти щодо правового забезпечення внутрішнього трудового розпорядку;
· документально оформляти запровадження на підприємстві, установі, організації режимів робочого часу та часу відпочинку;
· застосовувати заохочення до працівників;
· складати графіки відпусток;
· юридично оформляти застосування до працівників заходів дисциплінарної відповідальності.

ІІ. Виконати завдання: 
1. Підготувати проекти наказів:
· про встановлення чи скасування на підприємстві неповного робочого часу (для окремих груп працівників чи загалом для усіх працівників підприємства, студенти готують два накази – один про встановлення, інший про скасування неповного робочого часу);
· про залучення працівників до проведення надурочних робіт ;
· про перехід підприємства чи установи на шестиденний робочий тиждень;
· про затвердження на підприємстві графіку відпусток;
· про перенесення днів відпочинку у зв’язку із збігом вихідних та святкових днів;
· про встановлення працівникові гнучкого режиму праці.

1. Проаналізуйте Типові правила внутрішнього службового розпорядку, затвердженні Наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 року № 50 та вкажіть, які їх положення можна перенести у майбутні типові правила внутрішнього трудового розпорядку та типові правила внутрішнього розпорядку закладів освіти. Відповідь обґрунтуйте. 

1. З огляду на зміни у вітчизняному законодавстві України, викладіть у новій редакції такі розділи Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для робітників і службовців підприємств, установ, організацій, затверджених наказом Держкомпраці СРСР і ВЦРПС від 20 липня 1984 року № 213:
· порядок прийняття та звільнення працівників з роботи; 
· основні обов’язки працівників;
· основні обов’язки роботодавця;
· робочий час та час відпочинку працівників.
ІІІ. Розв’язати задачі.
Задача 1. На загальних зборах трудового колективу ТОВ «Інформаційні системи» ініціативна група працівників запропонувала внести до правил внутрішнього трудового розпорядку новий розділ про матеріальну відповідальність роботодавця за шкоду майну та здоров’ю працівників. Вони обґрунтували це, відсутністю у документі будь яких згадок про відповідальність керівника перед працівниками, натомість проект правил передбачає розділи про матеріальну та дисциплінарну відповідальність працівників.
Керівник, який приймав участь у загальних зборах як запрошена особа, заперечив та пояснив, що проект правил вже погоджений із первинною профспілковою організацією, а порядок проведення зборів не передбачає внесення до проекту змін та доповнень. Ініціативна група працівників могла це зробити на етапі роботи над проектом до винесення його на розгляд загальних зборів. Окрім цього, Типові правила внутрішнього трудового розпорядку робітників та службовців не передбачають розділів про відповідальність роботодавця. 
Загальні збори трудового колективу ухвалили правила внутрішнього трудового розпорядку без змін.
1. Чи можуть діючі правила внутрішнього трудового розпорядку суперечити типовим правилам. Чи може проект правил внутрішнього трудового розпорядку передбачати додаткові, не передбачені вітчизняним законодавством, права та обов’язки сторін трудового договору, або первинної профспілкової організації;
1. Підготувати положення про організацію та проведення загальних зборів (конференції) трудового колективу ТОВ «Інформаційні системи»;
1. Підготувати проект наказу про утворення робочої комісії з підготовки проекту правил внутрішнього трудового розпорядку та подання керівника про винесення цих правил на розгляд загальних зборів (конференції) трудового колективу.

Задача 2. 24 січня 2021 року Сергія Яковину, слюсаря третього розряду Львівського заводу фрезерних верстатів, звільнено з роботи на підставі п. 3 ст. 40 Кодексу Законів про Працю України у зв’язку із систематичним невиконанням без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку. У наказі про звільнення, директор заводу, причиною його ухвалення, вказав на неодноразові порушення Яковиною його посадових обов’язків, за які він притягався до дисциплінарної відповідальності. 
Зокрема, 13 грудня 2020 року наказом директора № 136-к на нього накладено догану за відсутність на роботі впродовж двох годин без поважних причин. 25 грудня 2020 року наказом № 142-к Яковину притягнено до дисциплінарної відповідальності у зв’язку із відмовою від проходження повторного інструктажу з охорони праці. Третю догану, наказом № 156-к від 23 січня 2021 року накладено за виявлення у його роботі браку унаслідок порушення технологічної дисципліни. 
Зважаючи на попередні випадки притягнення Яковини до дисциплінарної відповідальності, та відібравши у нього письмові пояснення, директор заводу звільнив його з роботи за п. 3 ст. 40 КЗпП України. При цьому виборний органу первинної профспілкової організації, членом якої був Яковина, надав директору заводу згоду на його звільнення.
З огляду на наведену фабулу задачі, письмово складіть такі документи:
1. Пояснення Яковини, надані керівнику підприємства перед притягненням його до дисциплінарної відповідальності.
1. Подання керівника підприємства до виборного органу первинної профспілкової організації про звільнення Яковини з роботи.
1. Відповідь виборного органу первинної профспілкової організації із наданням згоди на звільнення Яковини з роботи.
1. Протокол засідання виборного органу первинної профспілкової організації про наданням згоди на звільнення Яковини з роботи.
1. Наказ про звільнення Яковини з роботи.

Задача 3. 13 лютого 2010 року наказом № 96- к директора ТОВ «Будімпекс» Бекетова прийнята на посаду головного бухгалтера. Впродовж усього часу роботи вона справлялась із посадовими обов’язками, дотримувалась правил внутрішнього трудового розпорядку, до дисциплінарної відповідальності не притягувалась. 
21 грудня 2020 року директор повідомив, що позбавляє її премії за результатами роботи у поточному році. На проханням пояснити підстави такого рішення, директор відповів, що вона неналежним чином справляється із  обов’язками головного бухгалтера. Вона часто відсутня на роботі. Так, з 09 до 16 березня вона перебувала у відпустці без збереження заробітної плати, а з 01 липня до 15 серпня 2020 року була тимчасово непрацездатною та перебувала на стаціонарному лікуванні, що підтверджується листком непрацездатності. На час її відсутності директору доводилось покладати виконання обов’язки головного бухгалтера на інших працівників бухгалтерії, які не були обізнані із особливостями роботи головного бухгалтера, що призводило до затримок документообігу товариства, а відтак і фінансовим втратам товариства. Тому він ухвалив рішення про ненадання їй премії за результатами роботи у цьому році. 
Якими локальними актами передбачено заохочення працівників за сумлінну працю.
Складіть проект розділу правил внутрішнього трудового розпорядку про заохочення працівників, у якому необхідно передбачити підстави та види заохочення, а також порядок їх застосування.
Вирішіть трудовий спір.
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