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1. Загальні положення 
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі — Правила) розроблено відповідно 

до Конституції України, КЗпП, інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові 

відносини. 

1.2. Метою Правил є: 

 забезпечення належної організації праці; 

 зміцнення трудової дисципліни; 

 створення належних, безпечних та здорових умов праці; 

 підвищення продуктивності та ефективності праці; 

 забезпечення раціонального використання робочого часу. 

1.3. Правила поширюються на всіх працівників ТОВ «Моє право інформ» (далі — 

Товариство). 

1.4. Директор Товариства створює організаційні, економічні умови для дотримання 

працівниками трудової дисципліни, використовує методи переконання, заохочення за 

сумлінну працю та її високі показники. До порушників трудової дисципліни застосовують 

заходи дисциплінарного стягнення. 

 

2. Порядок прийняття на роботу і звільнення працівників 
2.1. Згідно зі статутом Товариства право приймати на роботу працівників має директор 

Товариства. 

2.2. Директор обирається на посаду рішенням загальних зборів учасників Товариства, яке 

оформлюють протоколом. 

2.3. Із директором Товариства голова ревізійної комісії (за дорученням загальних зборів 

учасників Товариства) укладає контракт, в якому зазначають строк його дії, права, 

обов’язки і відповідальність  

сторін (у т. ч. матеріальну), умови матеріального забезпечення й організації праці 

директора, умови  

розірвання контракту, зокрема дострокового. 

2.4. Директор Товариства укладає трудові договори з працівниками Товариства. 

2.5. Трудові договори з працівниками Товариства укладають: 

 на невизначений строк (безстрокові); 

 на визначений строк (строкові). 

Строкові трудові договори з працівниками укладають, якщо трудові відносини не можуть 

бути встановлені на невизначений строк з урахуванням характеру подальшої роботи, умов 

її виконання або інтересів працівника. 

2.6. При прийнятті на роботу працівнику може бути встановлено випробування відповідно 

до вимог статей 26-28 КЗпП. 

Контроль за проходженням випробування працівником покладають на безпосереднього 

керівника. У перший день роботи працівника безпосередній керівник: 

 складає план проходження випробування, в якому зазначає перелік завдань на період 

випробування, строки їх виконання, очікувані результати; 

 ознайомлює працівника з планом проходження випробування під підпис та надає 

йому примірник плану. 



Під час проходження випробування за необхідності безпосередній керівник подає 

директору доповідні записки. За результатами їх розгляду працівнику пропонують надати 

письмові пояснення. 

Якщо протягом строку випробування виявлено невідповідність працівника роботі, на яку 

його прийнято, безпосередній керівник працівника подає доповідну записку директору 

Товариства не пізніше семи днів до закінчення випробування. 

Остаточне рішення про відповідність (невідповідність) працівника виконуваній роботі 

ухвалює директор Товариства. 

Якщо директор дійшов висновку про невідповідність працівника посаді (виконуваній 

роботі), він має право звільнити працівника протягом строку випробування, письмово 

попередивши його про це за три дні. Звільнення за результатами випробування оформляють 

наказом директора Товариства на підставі пункту 11 статті 40 КЗпП. 

2.7. Щоб оформити трудові відносини громадяни зобов’язані надати: 

 паспорт; 

 трудову книжку, оформлену в установленому порядку (крім осіб, які 

працевлаштовуються вперше або за сумісництвом); 

 документи про освіту; 

 документи про підвищення кваліфікації (якщо це передбачено кваліфікаційними 

вимогами посадової (робочої) інструкції); 

 свідоцтво про загальнообов’язкове державне соціальне страхування (за наявності); 

 довідку Державної фіскальної служби про присвоєння реєстраційного номера 

облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера). 

Окремі категорії громадян додатково надають: 

 військовий квиток або тимчасове посвідчення — військовозобов’язані; 

 посвідчення про приписку до призовної дільниці — призовники; 

 довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації — особи з 

інвалідністю. 

Приймати на роботу без цих документів заборонено. 

Особи, які мають право на пільги у сфері праці, при прийнятті на роботу подають 

підтвердні документи. 

До початку роботи працівник має надати фотокартку для оформлення особової картки за 

типовою формою П-2. 

Працівник надає додаткову фотокартку (фотокартки), якщо: 

1) його посада належить до посад керівників, професіоналів, фахівців, технічних 

службовців — для особового листка з обліку кадрів, що входить до особової справи; 

2) він є військовозобов’язаним чи призовником — для картотеки військового обліку. 
2.8. Якщо робота вимагає спеціальних знань, роботодавець має право вимагати від 

кандидата подання диплома (іншого документа про освіту або професійну підготовку). 

2.9. У випадках, передбачених законодавством, також подають документ про стан здоров’я 

та інші документи. 

2.10. На виконання вимог Закону України «Про захист персональних даних» від 01.06.2010 

№ 2297-VI при прийнятті на роботу працівника повідомляють про володільця його 

персональних даних (Товариство), склад та зміст зібраних персональних даних, права у 

сфері захисту персональних даних, мету збору персональних даних та осіб, яким 

передаються або можуть передаватися персональні дані. Повідомлення здійснюють у 

порядку, визначеному Положенням про порядок обробки та захисту персональних даних 

працівників та контрагентів, затвердженим наказом директора Товариства від 10.02.2014 

№ 25 (далі — Положення про обробку персональних даних). 

Якщо майбутня робота пов’язана з обробкою персональних даних інших осіб, при 

прийнятті на роботу працівник надає письмове зобов’язання про нерозголошення 

персональних даних, які йому довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням 



посадових чи службових обов’язків, за формою та в порядку, передбаченому Положенням 

про обробку персональних даних. 

2.11. Прийняття на роботу оформляють наказом директора Товариства, з яким працівника 

ознайомлюють під підпис. 

2.12. Підставою для видання наказу є заява про прийняття на роботу або трудовий договір, 

укладений у письмовій формі. 

У наказі мають бути зазначені найменування роботи (посади) відповідно до Національного 

класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», затверджений наказом 

Держспоживстандарту України від 28.07.2010 № 327, дата, з якої працівник має стати до 

роботи, умови оплати праці та інші істотні умови трудового договору. 

2.13. Трудовий договір оформляють у письмовій формі: 

 з особою, яка наполягає на укладенні трудового договору у письмовій формі; 

 з неповнолітньою особою; 

 з особами, які беруть участь у громадських та інших роботах тимчасового характеру. 

2.14. Осіб віком до 18 років приймають на роботу після попереднього медичного огляду. 

Надалі до досягнення 21 року ці особи підлягають обов’язковим медичним оглядам 

(ст. 191 КЗпП). 

Осіб, які працюватимуть на комп’ютерах, приймають на роботу після попереднього 

медичного огляду. Відтак ці особи щороку підлягають періодичному медичному огляду. 

2.15. Для осіб, які працюють понад п’ять днів, ведуть трудові книжки. Запис про період 

роботи за сумісництвом вносять до трудової книжки за бажанням працівника на підставі 

його заяви та довідки з місця роботи за сумісництвом. 

Якщо до вступу на навчання особа не мала трудової книжки і Товариство — перше місце її 

роботи, відділ кадрів вносить до трудової книжки запис про час навчання у вищих 

навчальних закладах, в аспірантурі та клінічній ординатурі. 

Працівникам, що стають до роботи вперше, трудову книжку оформляють на підставі 

відповідної заяви не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу. 

2.16. При прийнятті на роботу працівника: 

 ознайомлюють з цими Правилами та колективним договором; 

 ознайомлюють з посадовою (робочою) інструкцією — із роз’ясненням прав і 

обов’язків; 

 інформують під підпис про умови праці на робочому місці; 

 інструктують з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та 

протипожежної охорони; 

 повідомляють про необхідність збереження комерційної таємниці; 

 інформують про пропускний режим у Товаристві. 

2.17. Дію трудового договору може бути припинено з ініціативи працівника, роботодавця 

та з інших підстав, передбачених законодавством України (зокрема, ст. 7, 36, 38, 39, 40, 41 

КЗпП), із дотриманням процедури та умов звільнення, визначених законодавством. 

2.18. У день звільнення роботодавець видає працівнику належно оформлену трудову 

книжку (із записом про звільнення) і здійснює повний розрахунок із ним. 

Якщо працівник відсутній на роботі у день звільнення, відділ кадрів цього ж дня надсилає 

працівникові поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання 

трудової книжки. Трудову книжку може бути надіслано рекомендованим листом із 

повідомленням про вручення на підставі заяви працівника із зазначенням поштової адреси, 

на яку слід переслати трудову книжку. Пересилання трудової книжки за кордон заборонено. 

Трудову книжку звільненого працівника може бути видано іншій особі на підставі паспорта 

та нотаріально посвідченої довіреності. 

 


