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У К Р А Ї Н А

Л У Г А Н С Ь К А    О Б Л А С Т Ь

П О П А С Н Я Н С Ь К А    М І С Ь К А    Р А Д А

Ш О С Т О Г О   С К Л И К А Н Н Я

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

міського голови

29.07. 2019                                        м. Попасна                                             № 02-02/160                  
Про затвердження Правил  
внутрішнього трудового 
розпорядку виконавчого 
комітету Попаснянської 

міської ради

З метою удосконалення організації праці, зміцнення трудової і виконавчої дисципліни, встановлення загальних правил діяльності виконавчого комітету Попаснянської міської ради, керуючись ст.142 Кодексу законів про працю України, Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про охорону праці», п.20 ч.4 ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити Правила внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету Попаснянської міської ради (додаються).
2. Начальнику загального відділу виконавчого комітету Степановій В.М. забезпечити доведення цього розпорядження до відома всіх працівників виконавчого комітету Попаснянської  міської ради.
3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету Кулік Л.А. 
Міський голова                                                                                 Ю.І.Онищенко
Кулік, 2-07-02
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження міського голови
___.___.2019    № ________
 .
ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку
виконавчого комітету Попаснянської міської ради
1. Загальні положення

1.1.Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого комітету Попаснянської міської ради (далі - Правила) розроблені відповідно до Кодексу законів про працю України, Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
1.2.Правила мають на меті сприяти зміцненню трудової та виконавської дисципліни, підвищенню продуктивності праці, раціональному використанню робочого часу, забезпеченню належних і безпечних умов праці у виконкомі міської ради.

1.3.Правила поширюються на всіх працівників виконавчого комітету Попаснянської міської ради.
2. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників
2.1. Працівники реалізують свої здібності до продуктивної праці шляхом укладення трудового договору.
2.2. Для оформлення трудових відносин громадяни зобов’язані надати:
· паспорт;

· трудову книжку, оформлену в установленому порядку; 
· довідку державної податкової служби про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера) або сторінки паспорта громадянина України - для особи, яка через свої релігійні переконання відмовляється від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомила про це відповідному контролюючому органу і має відповідну відмітку у паспорті громадянина України;
· документ про освіту;
· військовозобов’язані – військовий квиток або тимчасове посвідчення військовозобов’язаного;
· призовники – посвідчення про приписку до призовної дільниці;
· особи з інвалідністю – довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації;
· 2 фотокартки (для військовозобов’язаних – 3);
· документ про освіту.
Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається.

Особи, які мають право на пільги у сфері праці, при прийнятті на роботу подають підтвердні документи.
Під час прийняття на роботу, яка вимагає спеціальних знань, адміністрація  має право вимагати від працівника диплом або інший документ про здобуту освіту чи професійну підготовку. 
Посадові особи місцевого самоврядування, які беруть участь у конкурсі, подають й інші документи, передбачені чинним законодавством.
2.3.У випадках, передбачених законодавством, також подають  інші документи.
2.4. Прийняття на роботу оформляється розпорядженням міського голови, з яким працівника ознайомлюють під підпис.  
У розпорядженні мають бути зазначені найменування посади, дата, з якої працівник має стати до роботи, умови оплати праці та інші істотні умови трудового договору.
2.5.Підставою для видання розпорядження про прийняття на роботу є заява.  
2.5.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.

2.6.Всі особи приймаються на роботу після попереднього медичного огляду та щороку підлягають періодичному медичному огляду.

2.3. На всіх працівників, що працюють понад п'ять днів, ведуться трудові книжки.
Працівникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка оформляється не пізніше п'яти днів після прийняття на роботу.
2.7.При прийнятті на роботу працівника:

· ознайомлюють з цими Правилами та колективним договором;

· ознайомлюють з посадовою (робочою) інструкцією — із роз’ясненням прав і обов’язків;

· інструктують з техніки безпеки, охорони праці та протипожежної безпеки.
Посадові особи місцевого самоврядування ознайомлюються також під підпис з Загальними правилами поведінки посадових осіб органів місцевого самоврядування, попередженнями про обмеження, встановлені Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції», пов’язаними з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби.
2.4. Дія трудового договору може бути припинена тільки з підстав, передбачених діючим законодавством.

2.17. Дію трудового договору може бути припинено з ініціативи працівника, роботодавця та з інших підстав, передбачених законодавством України (зокрема, ст. 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, кадрова служба 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.

Записи про причини звільнення в трудові книжки вносять у точній відповідності формулюванням чинного законодавства. Днем звільнення вважають останній день роботи.

2.19. У разі звільнення з ініціативи роботодавця працівнику видають засвідчену копію наказу про звільнення.

В інших випадках засвідчену копію наказу про звільнення видають на вимогу працівника.

2.20. У разі переведення на іншу посаду або звільнення працівник має передати справи іншому працівнику, визначеному безпосереднім керівником або міським головою.

Передавання справ і майна засвідчують актом, який складають у двох примірниках. Один примірник акта видають працівнику, який звільняється чи переводиться на іншу посаду, інший — зберігають у справах структурного підрозділу.

2.21. У разі звільнення кадрова служба видає працівнику обхідний листок із переліком структурних підрозділів та позначками, керівники яких підрозділів повинні засвідчити відсутність заборгованості. Працівник має здати заповнений і підписаний обхідний листок до кадрової служби не пізніше дня звільнення.

2.22. У разі зміни матеріально відповідальної особи (звільнення, переведення, тимчасова відсутність), встановлення факту крадіжки або зловживань, псування цінностей тощо проводять інвентаризацію в порядку, встановленому  Положенням про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженого наказом Мінфіну від 02.09.2014 №879.
3. Основні обов'язки працівників виконавчого комітету міської ради
3.1. Працівник зобов’язаний:
3.1.1.Діяти на підставі, в обсязі та у спосіб, які передбачені чинним законодавством України, на засадах чесності, справедливості, відповідальності, відкритості й прозорості. 

3.1.2.Сумлінно виконувати свої службові обов’язки, проявляти ініціативу і творчість, постійно вдосконалювати організацію своєї роботи.

3.1.3.Виконувати свої посадові обов’язки своєчасно, чесно, неупереджено, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних і юридичних осіб, політичних партій.
3.1.4.Шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби та роботи в органах місцевого самоврядування.

3.1.5.Постійно поліпшувати стан відповідності своїх умінь, знань і навичок функціям та завданням займаної посади, підвищувати свій професійний, інтелектуальний та культурний рівень за освітньо-професійними програмами та шляхом самоосвіти.

3.1.6.Своєчасно і точно виконувати розпорядження і вказівки своїх керівників.

3.1.7.Діяти у межах своїх повноважень. У разі отримання доручення, яке суперечить чинному законодавству, працівник зобов’язаний невідкладно у письмовій формі повідомити про це керівника, який дає доручення, а в разі наполягання на його виконанні – повідомити вищу посадову особу.

3.1.8.Не розголошувати довірену йому інформацію з обмеженим доступом, установлену Законами України «Про інформацію» та «Про державну таємницю», у тому числі й після залишення ним служби, а також використовувати таку інформацію для власного інтересу або інтересу інших осіб шляхом порад чи рекомендацій. У той же час працівник не повинен приховувати від громадян факти та обставини, що становлять загрозу для життя, здоров’я і безпеки людей, крім випадків заборони розголошення відомостей, що становлять державну таємницю, вичерпний перелік яких визначений законом, а також завдавати шкоди державній інформаційній політиці, суб’єктам інформаційних відносин шляхом ухилення чи утримання від ужиття заходів щодо охорони державної таємниці та іншої інформації з обмеженим доступом.

3.1.9. Своєчасно прибувати на робоче місце та починати роботу, перебувати на робочому місці протягом робочого часу, за винятком перерв для відпочинку та харчування.

3.1.10. Повідомляти (за можливості — до початку робочого дня) безпосереднього керівника або кадрову службу про причини відсутності на роботі письмово, засобами телефонного чи електронного зв’язку або іншим доступним способом. У разі недотримання працівником цієї вимоги складають акт про відсутність працівника на робочому місці. 
Про тимчасову відсутність працівника на робочому місці у зв’язку зі службовою необхідністю останній повідомляє безпосереднього керівника, а керівники відділів  – заступника міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконкому (згідно розподілу обов’язків). На тимчасову відсутність працівника на робочому місці, у зв’язку з особистою необхідністю, останній отримує згоду безпосереднього керівника.

3.1.11. Надавати листок непрацездатності до кадрової служби у перший робочий день після закінчення тимчасової непрацездатності.

3.1.12. Надавати на вимогу кадрової служби військово-облікові документи для звірки з даними особових карток П-2 та П-2ДС.

3.1.13. Повідомляти кадрову службу протягом трьох робочих днів про зміну сімейного стану, місця проживання (перебування), про здобуття освіти.

3.1.14. Дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та пожежної безпеки.

3.1.15. Повідомляти кадрову службу про намір достроково перервати відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного (шестирічного) віку не пізніше ніж за три робочих дні до бажаної дати виходу на роботу.

3.1.16. Дбайливо ставитися до майна міської ради, раціонально витрачати електроенергію, матеріали та інші матеріальні ресурси, вживати заходів щодо запобігання шкоді, яка може бути заподіяна закладу.

3.1.17. Відшкодувати шкоду, заподіяну майну роботодавця винними діями під час виконання трудових обов’язків, у розмірі та в порядку, встановленому законодавством.

3.1.18. Не розголошувати конфіденційну інформацію, яка стала відома під час виконання трудових обов’язків.
3.1.19. З повагою ставитися до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дій, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність, порушують роботу виконкому міської ради, дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з колегами, громадянами та відвідувачами.

3.1.20. Дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці та на території міської ради.

3.1.21. Зачиняти вікна та двері кабінету, вимикати світло, до того як залишити робоче місце в кінці робочого дня.

3.2.22. Дотримуватися ділового стилю в одязі. 
4.Основні обов'язки адміністрації органу
4.1. Адміністрація виконавчого комітету Попаснянської міської ради зобов'язана:
4.1.1. Ознайомити працівника з цими Правилами, колективним договором, посадовою (робочою) інструкцією.
4.1.2.Організовувати своєчасний інструктаж працівників щодо вимог охорони праці, пожежної безпеки та інших правил безпеки праці.

4.1.3.Вживати заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.

4.1.4.У випадках, передбачених законодавством, надавати пільги та компенсації за особливий характер праці (щорічні додаткові відпустки тощо).

4.1.5.Видавати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни.

4.1.6.Надавати працівникам на їх вимогу повну та достовірну інформацію стосовно їхньої трудової діяльності, а також копії документів (безоплатно), які містять персональні дані щодо них.

4.1.7.Забезпечувати захист персональних даних працівників у порядку, встановленому законодавством. На вимогу працівника ознайомлювати його з персональними даними.

4.1.8.Забезпечувати своєчасний ремонт обладнання на робочих місцях.

4.1.9.Організовувати облік робочого часу.

4.1.10.Надавати працівникам можливості та створювати умови для підвищення кваліфікації, здобуття освіти.

4.1.11.Дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціально-трудових питань у закладі.

4.1.12.Створювати умови для відпочинку працівників.
4.1.13.Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.
4.1.14. За роботу у святкові та вихідні дні працівникам надавати згідно з їх заявою інший день відпочинку.
5. Права працівника та роботодавця

5.1. Працівник має право:

5.1.1. На належні, безпечні та здорові умови праці.

5.1.2. Вимагати від Роботодавця надання відповідно до чинних норм спецодягу, спецвзуття, засобів індивідуального захисту тощо.

5.1.3. На заробітну плату відповідно до укладеного трудового договору.

5.1.4. Звертатися до роботодавця з пропозиціями щодо поліпшення організації праці та виробництва, підвищення ефективності виробництва.

5.1.5. Оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому законодавством.

5.1.6. Користуватись іншими правами, передбаченими законодавством.

5.2. Роботодавець має право:

5.2.1. Вимагати від працівника належного виконання роботи відповідно до умов трудового договору, дотримання цих Правил, нормативних актів роботодавця, правил охорони праці, дбайливого ставлення до ввіреного йому майна.

5.2.2. Притягати порушників трудової дисципліни до відповідальності.

5.2.3. Уживати заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.

5.2.4. Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.

6. Робочий час та час відпочинку

6.1. Для працівників установлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями - суботою та неділею. Нормальна тривалість робочого часу працівників становить 40 годин на тиждень (за винятком випадків, передбачених чинним законодавством).

У випадках, передбачених статтею 56 КЗпП України, окремим працівникам, на їх прохання, може встановлюватися неповний робочий день чи тиждень з оплатою праці пропорційно відпрацьованому ними часу.

6.2.Час початку і закінчення роботи, перерва для відпочинку і харчування встановлюються такими:
· початок роботи - 8.00 год. ранку
· перерва на відпочинок і харчування - 12.00-12.48 год. - закінчення роботи - 17.00 год. (з понеділка по четвер), 16.00 год. (у п’ятницю).
· Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.
Виходячи зі службових потреб установлений режим може бути змінено на підставі розпорядження міського голови.
6.3.Робота у вихідні дні забороняється за винятком випадків, передбачених чинним законодавством. Така робота може компенсуватися за згодою сторін наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі в подвійному розмірі.
6.4.За роботу у святкові та вихідні дні працівникам надається згідно з їх заявою інший день відпочинку.
6.5.Забороняється в робочий час відволікати працівників від роботи для виконання громадських доручень, не пов'язаних з діяльністю органу.
6.6.Працівникам надаються щорічні основна та додаткова відпустки відповідно до чинного законодавства України.
Черговість надання відпусток визначається графіком, який у термін до 15 січня затверджується міським головою за погодженням із профспілковим комітетом і під розписку доводиться до відома працівників. Графік є обов'язковим для сторін трудового договору.
Перенесення відпусток на інший час можливе лише у випадках, передбачених законодавством та за згодою сторін.
На прохання працівника щорічна відпустка може надаватись частинами за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше                                   14 календарних днів.
За рішенням керівника органу працівника може бути відкликано із щорічної відпустки за його згодою лише у випадках, передбачених чинним законодавством.
Працівникові може бути надано відпустку без збереження заробітної плати  як в обов’язковому порядку, так і за угодою сторін відповідно до законодавства про відпустки.
6.7.Табельний облік робочого часу працівників (окрім сторожів виконкому міської  ради) здійснює секретар керівника та сторожів – завідуючий господарством за інформацією керівників виконавчих органів виконкому міської ради. Підписаний міським головою, керуючим справами виконкому міської ради та виконавцем табель обліку робочого часу працівників подається до фінансово-господарського відділу щомісячно до 24-го числа та зміни до нього – до 5 числа наступного за звітним місяцем.
6.8.Виїзди  у відрядження працівників здійснюються з дозволу міського голови, його  заступників,  секретаря міської ради, керуючого справами виконкому при наявності відповідних підстав. В усіх  випадках керуючий справами виконкому готує відповідні проекти розпоряджень міського голови.

6.9. Організація чергувань у вихідні та святкові дні:
6.9.1. З метою швидкого реагування на непередбачені ситуації, виконання невідкладної роботи у вихідні та святкові дні запроваджується чергування  міського голови, заступників міського голови, секретаря ради, керуючого справами виконкому, працівників виконавчих органів ради.

6.9.2.Графіки чергувань міського голови, заступників міського голови, секретаря ради, керуючого справами виконкому складаються керуючим справами виконкому і затверджуються міським головою.

6.9.3.Графіки чергувань працівників виконавчих органів ради складаються і затверджуються керівниками цих органів.

6.9.4.Тривалість чергування у вихідні та святкові дні, обсяги і терміни виконання робіт черговими працівниками погоджуються з заступниками міського голови, секретарем ради, керуючим справами виконкому (відповідно до розподілу обов’язків).

6.9.5. За чергування у вихідні та святкові дні відповідальним особам можуть надаватися  додаткові вихідні дні.

6.9.6. Працівник може не виходити на роботу у день вибуття у відрядження за домовленістю з безпосереднім керівником, а також якщо транспорт відправляється до 14:00.

6.9.7. Працівник може не виходити на роботу  у день прибуття з відрядження за домовленістю з безпосереднім керівником, а також якщо транспорт прибуває після 11:00.
7. Заохочення за успіхи в роботі
7.1. 3а зразкове виконання трудових обов'язків, сумлінне ставлення до роботи і вагомі досягнення в праці до працівників застосовуються такі види заохочень:
· нагородження грамотою;
· оголошення подяки;
· заохочення у формі грошової премії.
7.2.Міський голова видає розпорядження про заохочення і доводить його до відома колективу (працівника). Відомості про заохочення заносяться до трудових книжок працівників.
7.3.За особливі трудові досягнення міський голова може порушувати клопотання щодо представлення працівників до державних нагород.
8. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни
8.1. Працівник несе відповідальність за порушення трудової дисципліни, 
в тому числі за:
· невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на нього функціональних або посадових обов'язків, визначених посадовою інструкцією, колективним договором та цими Правилами;
· прогул (в тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого дня) без поважних причин;
· появу на роботі в нетверезому стані або в стані наркотичного (токсичного) сп'яніння;
· розпивання спиртних напоїв на робочому місці;
· вчинення за місцем роботи розкрадання (у тому числі дрібного) майна виконавчого комітету;
· перевищення службових повноважень;
· порушення посадовими особами місцевого самоврядування Загальних правил поведінки посадових осіб місцевого самоврядування.
8.2. 3а порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано такі дисциплінарні стягнення: догана, звільнення з роботи. Посадовим особам місцевого самоврядування як захід дисциплінарного впливу може застосовуватись затримка у присвоєнні чергового рангу посадової особи місцевого самоврядування. 

Стягнення накладається адміністрацією безпосередньо за фактом проступку, але не пізніше ніж  за один місяць із дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або пере​бування його у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене піз​ніше ніж через шість місяців з дня вчинення проступку.

8.3.До застосування дисциплінарного стягнення міський голова має право затребувати від працівника письмового пояснення. Відмова працівника надати пояснення не може бути перешкодою для застосовування стягнення.
Стягнення оголошується розпорядженням міського голови, з яким працівника ознайомлюють під підпис. 

8.4.Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівник не мав нових дисциплінарних стягнень, то це дисциплінарне стягнення знімається. Якщо працівник не допускав нових порушень трудової дисципліни й до того ж виявив сумлінність у роботі, то стяг​нення може бути зняте достроково.

8.5.Протягом строку дії дисциплінарного стягнення до працівника не застосовуються заходи заохочення, передбачені розділом 7 цих Правил.
Керуючий справами 

виконавчого комітету міської ради                                                    Л.Кулік
УЗГОДЖЕНО 

/Протокол засідання профспілкового комітету 
Базові предмети одягу для чоловіків — ділові костюми, краватки, сорочки, трикотажні вироби (пуловери, жилети) класичних фасонів, неяскравих, переважно темних тонів. Для жінок — ділові костюми зі спідницею або штанами (довжина спідниці — до середини коліна або за коліно); сукні класичних фасонів; трикотажні вироби (пуловери, жилети) класичних фасонів.
(крім осіб, які працевлаштовуються  вперше)
