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ЛЕНІНСЬКА РАЙОННА У м. ПОЛТАВІ РАДА шостого скликання
Дев’ята сесія 

РІШЕННЯ

Україна, 36022,Полтава,вул. Пролетарська, 39, Тел. (0532) 58-44-37
“  02    ”   вересня   2011р.

	Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку.


Керуючись ст. 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст. 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ст. 142 Кодексу законів про працю України, Ленінська районна у місті Полтаві рада

в и р і ш и л а:

1. Затвердити Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого комітету Ленінської районної у місті Полтаві ради (додається).

2. Ознайомити з даним розпорядженням всіх працівників виконавчого комітету районної ради.
3. Вважати таким, що втратило чинність, рішення районної ради від 12 квітня 2007р. «Про затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку та розподілу обов’язків між головою, заступниками голови та керуючим справами».
4. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами Кукобу С.В. 

Заступник голови районної ради


    
О.Бесєдіна
Додаток   
до рішення 9 сесії Ленінської районної у м. Полтаві ради 
шостого скликання 

від 02 вересня 2011р. 
П Р А В И Л А

внутрішнього трудового розпорядку працівників 

виконавчого комітету Ленінської районної ради

І. Загальні положення

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету районної ради розроблені відповідно до вимог Конституції України, Кодексу законів про працю України та Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні» та інших нормативних документів, і є основним актом, що регулює службові відносини між керівництвом виконавчого комітету районної ради і працівниками апарату виконавчого комітету районної ради, умови праці та внутрішній трудовий розпорядок виконавчого комітету районної ради, а також порядок і умови застосування заходів заохочення за успіхи в роботі та стягнення за порушення трудової дисципліни щодо його працівників.

1.2. Трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і добросовісному виконанні кожним працівником своїх службових обов'язків і є необхідною умовою високопродуктивної праці, дбайливого ставлення до народного добра, виконання діючих в виконавчому комітеті районної ради норм праці є обов'язком всіх працівників.

Трудова дисципліна забезпечується методами переконання, а також заохоченнями за сумлінну працю. До порушників трудової дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного і громадського впливу.

1.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку покликані сприяти утвердженню свідомої трудової дисципліни, раціональному використанню робочого часу, високій якості виконуваних всіма працівниками виконавчого комітету районної ради доручень керівництва ради, виконкому та постійних комісій.

1.4. Всі питання, пов'язані із застосуванням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішуються керівництвом виконавчого комітету районної ради в межах наданих прав, а в окремих випадках – за погодженням з профспілковим комітетом. 
1.5. Керівники структурних підрозділів виконавчого комітету несуть персональну відповідальність за виконання підлеглими Правил внутрішнього трудового розпорядку.

1.6. Перевіряє і контролює дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю і службу в органах місцевого самоврядування організаційний відділ.
1.7. Керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету районної ради щодня, до 915 год. Подають інформацію про явку на роботу працівників свого підрозділу до організаційного відділу. Керівник організаційного відділу до 930 год. Надає інформацію про явку працівників на роботу голові виконавчого комітету районної ради та керуючому справами, з визначенням причин відсутності працівників на робочих місцях.
ІІ. Порядок приймання, переведення і звільнення працівників виконавчого комітету Ленінської районної ради

2.1. Працівники реалізують право на працю шляхом укладання трудового договору про роботу у виконавчому комітеті районної ради. При зарахуванні на роботу претенденти подають такі документи:

· заява про прийняття на роботу;
· трудова книжка; 
· паспорт громадянина України (копія);
· довідка про присвоєння ідентифікаційного коду (копія);
· документ про освіту (копія), 

Зарахування на роботу без пред'явлення вказаних документів не допускається.


На посади керівників структурних підрозділів, їх заступників, головних спеціалістів та спеціалістів різних категорій особи призначаються на конкурсній основі.


Особи, які претендують на ці посади, також подають:

· заяву на участь у конкурсі;

· декларацію про доходи за попередній рік;

· особову картку (форма П-2ДС).
 Після розгляду конкурсною комісією поданих претендентами заяв головою виконавчого комітету районної ради остаточно вирішується питання про зарахування на роботу згідно з поданою заявою або за іншою процедурою (стажування, резерв і т.д.) передбаченою Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування".
2.2. Громадянин України, що вперше приймається на службу в органи місцевого самоврядування, приймає Присягу службовця місцевого самоврядування.

2.3. Документом, який затверджує призначення на посаду у виконавчому комітеті районної ради є розпорядження голови виконавчого комітету районної ради.

2.4. При зарахуванні працівника на роботу адміністрація зобов'язана:

· оголосити розпорядження зарахованому на роботу під розписку;

· вперше зарахованих на роботу трудова книжка повинна бути заповнена не пізніше п'яти днів після працевлаштування на роботу.

· ознайомити поступаючого чи зарахованого на роботу з посадовою інструкцією, функціональними обов'язками, умовами праці, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, регламентом роботи виконавчого комітету та районної ради під розписку;

· проінструктувати по техніці безпеки, виробничій санітарії, протипожежній безпеці та інших правилах по охороні праці під розписку.

2.5. Припинення трудового договору може мати місце лише з підстав,    передбачених законодавством. 


Працівник виконавчого комітету районної ради має право розірвати трудовий договір, попередивши про це керівництво за два тижні. По закінченню вказаного строку виконавчий комітет районної ради повинен розірвати договір.


Звільнення з ініціативи адміністрації керівника відділу  структурного підрозділу, його заступника, керівних працівників, які призначаються на посади головою виконавчого комітету районної ради, проводиться відповідно до діючого законодавства.


Припинення трудового договору оформляється розпорядженням голови виконавчого комітету районної ради.


2.6. В день звільнення адміністрація зобов'язана видати працівникові його трудову книжку з внесеними в ній записами про звільнення та провести з ним остаточний розрахунок. Записи про причини звільнення в трудовій книжці повинні проводитись в точній відповідності з формулюванням діючого законодавства, з посиланням на відповідну статтю і пункт Кодексу законів про працю в Україні. Днем звільнення вважається останній день роботи або відпустки.


2.7. При звільненні відповідального працівника всі невиконані службові документи передаються для виконання особі, що його заміщає, з наступною відміткою в реєстраційних документах. 

ІІІ. Основні права та обов'язки працівників 

виконавчого комітету районної ради


3.1. Кожен  працівник виконавчого комітету районної ради зобов’язаний: працювати сумлінно, дотримуватись трудової дисципліни, своєчасно з'являтись на роботу, дотримуватись встановленої тривалості робочого часу, своєчасно і точно виконувати свої функціональні обов'язки та вказівки і розпорядження керівництва виконавчого комітету районної ради, керівника структурного підрозділу.


3.2. Зміст службових документів не підлягає розголошенню. Працівники зберігають у себе лише довідкові матеріали, необхідні для повсякденної роботи, вхідні документи з невирішених питань, по яких вони готують пропозиції, додаткові матеріали, здійснюють контроль за виконанням.


Листи з невирішених питань зберігаються в окремих папках в шафах, які замикаються.


3.3. Дотримуватись:

· ефективного використання оргтехніки, бережливо ставитися до майна, економити і раціонально витрачати матеріали;

· не палити в службових приміщеннях;

· збереження культури робочого місця;

· утримання чистоти в службових приміщеннях загально-комунального призначення;

· тримати на робочому столі лише документи, потрібні для роботи;

· виходячи з кабінету, при відсутності в ньому працівників, закривати кімнату на ключ;

· забороняється брати додому будь-які службові документи, ключі від кімнат, які здаються під охорону;

· в кінці робочого дня вимикати електричне освітлення, закривати вікна, двері робочої кімнати;

· не включати в електромережу непередбачених проектом по експлуатації адмінбудинку приладів. Особиста відповідальність за виконання вимог покладається на завідуючих відділами, управліннями та секторами  виконавчого комітету районної ради. Відділу обліку, контролю та звітності надається право безперешкодної  перевірки службових та зданих в оренду виробничих приміщень для перевірки виконання вимог, викладених в пункті 3.3 цих Правил.

3.4. При   виконанні  службових   обов'язків   не   допускати бюрократизму. Діяти виключно в межах своїх повноважень, визначених цими Правилами, регламентом роботи районної ради, виконавчого комітету районної ради та інструкції по роботі з документами, проявляючи при цьому уважність, чуйне ставлення до громадян, які звертаються до виконавчого комітету районної ради для вирішення тих чи інших питань. 


3.5. Утримуватись від дій і вчинків, які можуть зашкоджувати інтересам служби і негативно вплинути на авторитет службовця.


3.6. Систематично підвищувати професійну кваліфікацію, працювати над вдосконаленням стилю, форм і методів роботи.


3.7. Виховувати в собі необхідні ділові якості, вміти знаходити найпростіше і найекономніше вирішення будь-якого завдання, бути наполегливим в доведенні дорученої справи до кінця. 


3.8. Вміти складати документи короткі по формі і вичерпні за змістом, ретельно відредаговані.


3.9. Твердо знати порядок здійснення діловодних процесів, викладених у Регламенті та інструкції по діловодству, мати необхідні навики ведення діловодства.


3.10. Дотримуватись вимог техніки безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці, протипожежної безпеки.


3.11. Відповідальність за збереження майна виконавчого комітету районної ради покладається на відділ обліку, контролю та звітності виконавчого комітету районної ради в особі на яку покладено матеріальну відповідальність.


Працівники виконавчого комітету районної ради, робітники несуть відповідальність за стан збереження матеріальних цінностей, які є в службовій робочій кімнаті згідно акту опису. Без дозволу керівництва виконавчого комітету районної ради не дозволяється передача їх іншим організаціям, переміщення в інші кімнати. 

3.12. Кожен працівник виконавчого комітету районної ради має право:


- на оплату праці залежно від посади, яку він займає, категорії, рангу.


- на соціальний і правовий захист відповідно до чинного законодавства;


- захищати свої законні права і інтереси у порядку, передбаченому чинним законодавством;


- на щорічну відпустку.
ІV. Основні обов'язки керівництва виконавчого комітету районної ради – голови виконавчого комітету районної ради, заступників голови виконавчого комітету районної ради, керуючого справами виконавчого комітету районної ради


4.1. Керівництво зобов'язане:

· всебічно зміцнювати трудову дисципліну, покращувати умови праці, неухильно дотримуватись законодавства про працю, забезпечувати належне оснащення всіх робочих місць, створювати на них умови відповідно до вимог правил по охороні праці, техніці безпеки, санітарних, гігієнічних норм та інше;

· організовувати роботу працівників так, щоб кожний працював у відповідності з розподілом обов'язків з максимальним врахуванням спеціальної підготовки, мав закріплене за собою робоче місце, відповідне обладнання, письмове, канцелярське та інше приладдя; в необхідних випадках своєчасно перед початком дорученої роботи знайомити працівників з поставленим завданням, проводити відповідний інструктаж з метою забезпечення якісного і повного виконання поставлених перед апаратом завдань:

· створювати умови для підвищення продуктивності праці шляхом впровадження наукової організації праці; організовувати вивчення і впровадження передових прийомів і методів праці, удосконалювати організацію і обслуговування робочих місць;

· забезпечувати систематичне підвищення ділового рівня та виробничої кваліфікації працівників виконавчого комітету районної ради, сприяти підвищенню загального рівня знань кожного працівника і створювати необхідні умови для поєднання праці з навчанням в учбових закладах; 

· сприяти створенню в колективі ділової, трудової, творчої обстановки, активно і всебічно підтримувати та розвивати ініціативу, своєчасно розглядати критичні зауваження і пропозиції працівників та вживати по них відповідних заходів;

· уважно ставитись до потреб і запитів працівників, сприяти поліпшенню їх житлово-побутових умов.

V. Робочий час і його використання


5.1. Початок роботи у виконавчому комітеті районної ради о 800 годині ранку.


Перерва на обід з 1200 години до 1300 години.


Закінчення робочого дня:



понеділок – четвер 

о 1715 год.


п'ятниця                   

о 1600 год.

Вихідні дні – субота, неділя.


В передсвяткові та вихідні дні робочий день закінчується на годину раніше звичайного. В інших випадках тривалість робочого дня, в тому числі початок і закінчення щоденної роботи і обідньої перерви, визначається керівництвом за погодженням з профспілковим комітетом з дотриманням встановленої тривалості робочого часу за тиждень чи інший розрахунковий період. 


5.2. Ведення табелю виходу на роботу покладається на працівника виконавчого комітету районної ради на якого покладено службові обов’язки  кадрової служби.


5.3. Понаднормові роботи для працівників, в яких нормований робочий час, як правило, не допускаються. Застосування понаднормових робіт може проводитись лише у виняткових випадках, передбачених діючим законодавством.


5.4. Забороняється в робочий час:

· відривати працівників виконавчого комітету районної ради від їх безпосередньої роботи, викликати або знімати для виконання громадських доручень та інших робіт, що не входять до функціональних обов'язків даного працівника;

· скликати збори, засідання та інші подібні наради по справах, не пов'язаних з виконанням безпосередніх виробничих обов'язків.

5.5. Черговість надання щорічних відпусток встановлюється керівництвом виконавчого комітету районної ради за погодженням з профспілковим комітетом. Графік відпусток складається організаційним відділом на кожний календарний рік не пізніше 15 січня поточного року і доводиться до відома всіх працівників виконавчого комітету районної ради. Графік відпусток погоджується керуючим справами виконкому та затверджується головою районної ради.
5.6. Робочий час чергових виконавчого комітету визначається графіком чергування, відповідно з яким проводиться табелювання робочого часу. Оплату праці проводити згідно наданих табелів.
VІ. Заохочення за досягнення в роботі.


6.1. Керівники та спеціалісти апарату періодично 1 раз в 4 роки проходять атестацію та 1 раз на рік оцінювання виконання посадових обов’язків  особою місцевого самоврядування, покладених на них  з метою виявлення їхніх професійних і особистих якостей, можливості просування по службі або зарахування в кадровий резерв.


За зразкове виконання посадових обов'язків, хороші ділові якості, високу продуктивність праці, новаторство та інші досягнення в роботі застосовуються заохочення, зокрема: 

· представлення до Почесних нагород, заслужених почесних звань України;

· нагородження Грамотою міської ради, Грамотою виконавчого комітету районної ради;

· видача премії;

· оголошення подяки розпорядженням голови виконавчого комітету районної ради;
Заохочення оголошується в розпорядженні, доводиться до відома колективу 

і заноситься в трудову книжку працівника.


При застосуванні заохочення забезпечується поєднання матеріальних і моральних стимулів праці.

VІІ. Стягнення за порушення трудової дисципліни.


7.1. Порушення трудової дисципліни, невиконання своїх службових обов'язків, ухилення від роботи тягне за собою накладення дисциплінарних стягнень або застосування заходів громадського впливу.


7.2. За порушення трудової дисципліни відповідно до статті 147 КЗпП України застосовуються такі дисциплінарні стягнення:

· догана;

· звільнення.

Звільнення,   як   вид   дисциплінарного    стягнення,   застосовується при 

систематичному невиконанні працівником без поважних причин посадових обов'язків, покладених на нього трудовим договором та Правилами внутрішнього трудового розпорядку, якщо до цієї особи раніше застосовувались заходи дисциплінарного або громадського впливу, а також прогул без поважної причини.


Прогулом вважається неявка працівника на роботу без поважної причини протягом всього робочого дня, а також відсутність на роботі більше трьох годин за робочий день.


7.3. Керівники виконавчого комітету районної ради мають право замість застосування заходів дисциплінарного впливу передавати питання про порушення працівником трудової дисципліни на розгляд профспілкового комітету чи трудового колективу.


7.4. До накладення стягнень від порушника вимагається пояснення в письмовій формі. Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо після здійснення проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. 


Дисциплінарні стягнення не можуть бути накладені пізніше шести місяців з дня здійснення вчинку. 


7.5. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване лише одне дисциплінарне стягнення. 


7.6. При накладенні дисциплінарного стягнення повинні враховуватись тяжкість здійсненого вчинку, обставини, при яких його здійснено, а також попередня робота і поведінка працівника.


7.7. Дисциплінарні стягнення оголошують в розпорядженні і повідомляються працівнику під розписку в триденний строк. 


Розпорядження доводиться до відома всіх працівників виконавчого апарату районної ради.


Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.


7.8. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде притягнуто до нового дисциплінарного стягнення, то він вважається таким, що не має дисциплінарних стягнень.


Керівництво виконавчого комітету районної ради може видати розпорядження про зняття накладеного стягнення, не чекаючи закінчення року, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і при цьому проявив себе як сумлінний працівник. 

VІІІ. Вимоги пропускного режиму


Працівники виконавчого комітету та управлінь районної ради, депутати районної ради, користуються правом безперешкодного відвідання приміщення виконавчого комітету районної ради.


Право на пропуск автотранспорту на територію подвір'я адмінбудинку виконавчого комітету районної ради та виїзд з нього погоджується з керівництвом виконавчого комітету районної ради.


Правила внутрішнього розпорядку для працівників  виконавчого комітету районної ради діють з дня їх затвердження і до закінчення повноважень районної  ради шостого  скликання.
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