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               до колективного договору

Прийнято на загальних зборах трудового колективу виконкому Комсомольської міської ради

м.Комсомольськ





“_21__” __листопада_ 2007__ року

Правила внутрішнього трудового розпорядку для робітників і посадових осіб виконкому  Комсомольської міської ради 

1. Загальні положення

 
Згідно з Конституцією України (ст.93) "кожна людина має право на вільний розвиток своєї особистості, якщо при цьому не порушуються права і свободи інших людей, та має обов'язки перед суспільством, в якому забезпечується вільний і всебічний розвиток її особистості”. Ця конституційна норма виходить з єдності прав і обов'язків. Принципи правової держави, за якими будується Україна, вимагають високої організованості, порядку і дисципліни.


Відповідно до ст.142 КЗпП регулятором організації праці на кожному підприємстві є внутрішній трудовий розпорядок.

ІІ. Порядок прийому та звільнення посадових осіб та робітників

1. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування посадових осіб здійснюється на конкурсній основі і просування по службі посадової особи місцевого самоврядування, зарахованої до кадрового резерву, може здійснюватись за рішенням міського голови поза конкурсом, згідно з ст..10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»  та п.11 "Порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування", затвердженим рішенням сорок третьої сесії міської ради  ХХІV скликання від 24 січня 2002р.

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають на ім'я міського голови заяву, до якої додаються:

· особова картка форми  П-2 ДС;

· автобіографія;

· копія паспорту;

· копії документів про освіту;

· копія ідентифікаційного коду;

· декларація про доходи.

Особи, які працюють у виконавчих органах міськради або зараховані до їх кадрового резерву і бажають взяти участь у конкурсі, зазначених документів до заяви не додають.

Забороняється вимагати від кандидатів на службу в органи місцевого самоврядування відомості та документи, подання яких на передбачено законодавством України.

Рішення про укладання трудового договору приймає міський голова на підставі рішення комісії про переможця конкурсу.

Укладення трудового договору оформляється розпорядженням міського голови про зарахування працівника на роботу.

Особи, які вперше приймаються на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу такого змісту: “Усвідомлюючи свою високу відповідальність, урочисто присягаю, що буду вірно служити громаді та народові України, неухильно дотримуватися Конституції України та законів України, сприяти втіленню їх у життя, охороняти права, свободи і законні інтереси громадян, сумлінно виконувати свої посадові обов'язки”.

 У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа  може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника чи консультанта без конкурсного відбору. На час відсутності посадових осіб органу місцевого самоврядування (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором (контрактом).

2. Після прийняття на роботу адміністрація зобов'язана:

· ознайомити працівника або службовця з дорученою роботою, умовами та оплатою праці, пояснити його права та обов'язки;

· ознайомити працівника або службовця з правилами внутрішнього розпорядку і діючим колективним договором;

· проінструктувати з питань техніки безпеки, гігієни праці, протипожежної охорони та інших правил охорони праці.

3.    На всіх працівників та посадових осіб, які відпрацювали понад 5 днів, ведуться трудові книжки в порядку, встановленому згідно з діючим законодавством.

4. Припинення трудового договору може мати місце тільки на підставі, передбаченої чинним законодавством.


Працівники та посадові особи мають право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений термін, повідомивши адміністрацію письмово за два тижні.


По закінченні цього терміну працівник має право припинити роботу, а адміністрація зобов'язана видати йому трудову книжку, провести з ним розрахунок.


Працівник має право у визначений ним строк розірвати трудовий договір за власним бажанням, якщо адміністрація не виконує законодавство про охорону праці, умов колективного договору.

   
За домовленістю між працівником та адміністрацією трудовий договір може бути розірваний раніше строку попередження про звільнення.


Розірвання трудового договору з ініціативи адміністрації не допускається без попередньої згоди профспілкового комітету, крім випадків, передбачених чинним законодавством України.

Припинення трудового договору оформлюється розпорядженням міського голови.

5.  В день звільнення адміністрація зобов'язана видати працівнику його трудову книжку із записом про звільнення та провести з ним кінцевий розрахунок. Запис про причину звільнення в трудову книжку проводиться в точній відповідності з формулюванням, передбаченим чинним законодавством, та посиланням на відповідну статтю; пункт закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.

ІІІ. Основні обов'язки працівників і посадових осіб

Трудові обов'язки працівників:

1. Виконувати роботу, обумовлену трудовим договором. Точно і своєчасно виконувати правомірні накази і розпорядження керівників, виявляючи при цьому необхідну ініціативу.

2. Працювати чесно і сумлінно, добре знати свою справу і постійно поглиблювати професійні знання. 

3. Поводитися гідно, бути чесним і принциповим, стримувати інших працівників від порушень трудової дисципліни і сприяти її зміцненню. Утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов’язки.

4. Посадові особи органів місцевого самоврядування зобов'язані дотримуватись “Загальних правил поведінки державного службовця”, затверджених Наказом Головдержслужби України від 23 жовтня 2000 року № 58.                                      

5. Дотримуватись установленого режиму роботи, робочий час використовувати для продуктивної праці, вживати заходи щодо усунення причин, що перешкоджають нормальному виконанню роботи або ускладнюють її хід.

6. Додержуватись правил охорони праці, техніки безпеки, санітарії та гігієни праці.

7. Утримувати своє робоче місце, устаткування та пристрої у порядку, чистоті і справному стані, а також додержуватись чистоти в будівлі виконкому та на його території.

8. Бережно ставитися до майна, використовувати відповідно до встановлених правил машини, устаткування, прилади та інші предмети, які видані працівникам у користування; економно та раціонально використовувати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси, додержуватись встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів.

9. Виконувати Правила внутрішнього трудового розпорядку.

ІV. Основні обов'язки адміністрації та керівників виконавчих органів

Керівник зобов'язаний:

1)  правильно організувати працю підлеглих працівників;

2) показувати приклад виконання службових обов'язків;

3) створити умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників;

4) давати чіткі накази, вказівки (розпорядження) підлеглим працівникам, вимагати і перевіряти своєчасність і точність їх виконання;

5) забезпечувати дотримання трудової дисципліни;

6) неухильно дотримуватися вимог законодавства про працю і зобов'язань, передбачених колективним договором;

7) дотримуватися законодавства про охорону праці, поліпшувати умови праці та забезпечувати умови роботи відповідно до  правил з охорони праці;

8) застосовувати необхідні міри по профілактичних оглядах працюючих міськвиконкому (щорічним та безкоштовним); 

9) економно та раціонально витрачати фонд заробітної плати, фонд матеріального заохочення; забезпечити правильне використання діючих умов оплати; своєчасно видавати заробітну плату; 

10) уважно ставитися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту.

Адміністрація повинна своєчасно виявляти причини порушень трудової дисципліни підлеглими працівниками, попереджати ці порушення, використовувати заходи впливу трудового колективу.

Адміністрація здійснює свої обов’язки у відповідних випадках спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.

V. Робочий час і його використання.

Тривалість робочого тижня 40 годин.

Робочі дні –понеділок - п'ятниця.

Дні відпочинку – субота і неділя.

Початок роботи: “8-00” годин.

Закінчення “17-00” годин.

Перерва на обід: з “12-00” годин до “13-00” годин.


Для завідувача сектором роботи зі зверненнями громадян робочі дні — з вівторка до суботи. Дні відпочинку — неділя і понеділок 

Зважаючи на особливість діяльності міськради та виконавчих органів, пов’язаної з обслуговуванням населення,  встановити для прибиральників службових приміщень поділ робочого дня на частини: з 0600 до 1000 години та з 1700 до 2100 години, а для двірника робочий день – з 0600 до 1000 години та з 1100 до 1700 години з обідньою перервою з 1000 до 1100 години
Для чергових інформаційно-довідкової служби застосовується підсумований облік робочого часу. Обліковий період дорівнює календарному року. Тривалість робочого часу за обліковий період не повинна перевищувати нормальну річну тривалість роботи для п’ятиденного робочого тижня.

Установлюється такий режим роботи чергових:

	
	Початок роботи
	Закінчення роботи
	Тривалість зміни, годин

	І зміна
	8:00
	20:00
	12

	ІІ зміна
	20:00
	8:00
	12


Приймання їжі черговими проводиться в робочий час у спеціально обладнаному місці поруч з їх робочим місцем.

Дні виходу на роботу, а також вихідні дні для кожного працівника визначаються щомісячними графіками змінності, затвердженими керівником. При складанні щомісячних графіків змінності слід ураховувати, що кількість фактично відпрацьованих  за обліковий період годин має максимально наближатися до річної норми.

Тривалість роботи в нічну зміну встановлюється рівною тривалості в денну зміну.

Підсумований облік робочого часу кожного чергового ведеться згідно з табелями виходів на роботу наростаючим підсумком з початку календарного року. Норма робочого часу за обліковий період дорівнює річній нормі годин, передбаченій в установі  для режиму п’ятиденного робочого тижня. Загальна кількість понаднормових годин визначається як різниця між фактично відпрацьованим часом та річною нормою і оплачується в подвійному розмірі.

При підрахунку річної норми для конкретного працівника з облікового періоду виключаються  дні, в які згідно з графіком працівника було звільнено від виконання трудових обов’язків ( відпустка, тимчасова непрацездатність тощо ).                

Черговість надання щорічних відпусток встановлюється адміністрацією по узгодженню з профспілковим комітетом з урахуванням необхідності забезпечення нормального режиму роботи виконавчих органів та сприятливих умов для відпочинку службовців та робітників. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 20 січня поточного року та доводиться до відома всіх службовців та робітників.

VI.  Заохочення за успіхи в роботі
1. За відмінне виконання трудових обов’язків, тривалу і бездоганну працю, активну громадську діяльність та інші досягнення в роботі застосовуються такі види заохочення:

a) оголошення подяки міського голови;

б) надання додаткових премій до державних і професійних свят та ювілейних дат;

в)  нагорода цінними подарунками;

г)  клопотання перед виконавчим комітетом міськради щодо нагородження почесною грамотою виконкому.

Заохочення, передбачені пунктами a, б, в даного пункту, застосовуються адміністрацією по узгодженню, а передбачені пунктом г - спільно з профспілковим комітетом. 

Заохочення доводяться до відома всього колективу та заносяться до трудової книжки працівника.

При застосуванні мір заохочення забезпечується поєднання морального та матеріального стимулювання праці.

2. Працівникам та посадовим особам, що добре виконують свої посадові обов’язки, надають в першу чергу переваги та пільги. Таким працівникам надаються також переваги при просуванні по службі.

3.  За особливі трудові заслуги працівники представляються у вищі органи до заохочення, до нагородження орденами, знаками, медалями, до присвоєння почесних звань.

VІІ.  Відповідальність за порушення трудової дисципліни

1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків тягне за собою застосування мір дисциплінарного або громадського впливу, 

2. За порушення трудової дисципліни адміністрація застосовує такі дисциплінарні покарання:

а) догана;

б) звільнення.

          Звільнення  може бути застосовано за систематичне невиконання робітником або службовцем без поважної причини обов’язків, покладених на нього трудовим договором, якщо до працівника або службовця раніше застосовувались міри дисциплінарного або громадського впливу, за прогул без поважних причин. Прогулом вважається відсутність на роботі без поважних причин більше трьох  годин протягом  робочого дня. 


3. За прогул без поважної причини адміністрація застосовує дисциплінарне стягнення.


 Незалежно від мір, що застосовуються, дисциплінарного або громадського                                                                покарання працівник, який прогуляв без поважної причини, позбавляється премії повністю.


4. Заходи стягнення застосовуються особою, яка користується правом прийому на роботу, і лише після всебічного з"ясування обставин та отримання пояснювальної записки від працівника. Відмова працівника надати пояснення не може служити перепоною для застосування покарання.

Дисциплінарне покарання застосовується адміністрацією безпосередньо за виявлення проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу хвороби або перебування працівника у відпустці.

Дисциплінарне покарання не може бути застосоване пізніше шести місяців з дня скоєння проступку. 


5. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване тільки одне дисциплінарне покарання.

При застосуванні покарання повинні враховуватись тяжкість скоєного проступку, обставини, при яких він був скоєний, попередня робота та поведінка працівника.


6. Розпорядження про застосування дисциплінарного покарання з зазначенням мотивів його застосування оголошується працівнику, який скоїв проступок, під підпис протягом трьох днів.

 
Розпорядження, за необхідності, може  бути доведене до відома трудового колективу.


7. Якщо протягом року з дня застосування дисциплінарного покарання працівник або посадова особа не скоїть проступку, то він вважається таким, до якого не було застосоване дисциплінарне покарання.

Адміністрація за своєю ініціативою або за пропозицією трудового колективу може видати розпорядження про зняття покарання, не очікуючи закінчення строку, якщо посадова особа або  працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і при цьому виявив себе як добросовісний працівник.

Протягом строку дії дисциплінарного покарання заходи вищевказані заохочення, вказані в п.1, до працівника не застосовуються.


8. Трудовий колектив має право клопотати про дострокове зняття дисциплінарного покарання або припинення дії інших мір, застосованих адміністрацією за порушення трудової дисципліни, якщо член колективу не допустив нового порушення дисципліни та проявив себе як добросовісний працівник.     


9. До трудової  книжки відомості щодо застосування заходів стягнення не заносяться.


10. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому чинним законодавством (глава 15 КЗпП України).

