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Україна

Знам`янська   міська   рада  Кіровоградської  області

Виконавчий комітет

Розпорядження

від     6 грудня  2010р.               

      

         

№ 264 - к
м. Знам’янка
Про затвердження правил внутрішнього

трудового розпорядку виконавчих

органів апарату управління Знам`янської

міської ради та її структурних підрозділів


Відповідно до ст.142 Кодексу законів про працю України, рішення загальних зборів трудового колективу міськвиконкому 23 травня 2006 року:
1. Затвердити правила внутрішнього трудового розпорядку виконавчого органу Знам`янської міської ради, погоджені на  загальних зборах трудового колективу (додаються).

2. Правила внутрішнього трудового розпорядку  розповсюджуються на всі структурні підрозділи апарату управління.

Міський голова




І.Крижановський
Погоджено:

                        Керуюча справами                                                     Н. Тесленко


Начальник юридичного відділу                                Ю. Данільченко



Затверджені






Затверджені

на загальних зборах
трудового



          розпорядження міського голови

колективу міськвиконкому




          від                       2010 року №
від      3 грудня  2010 р.
Правила

внутрішнього трудового розпорядку виконавчого

комітету Знам`янської міської ради

І. Порядок прийняття та звільнення працівників та посадових  осіб міськвиконкому

1.1. При укладенні трудового договору громадяни зобов`язані подати:

паспорт відповідно  до законодавства про паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

трудову книжку, оформлену згідно з вимогами чинного законодавства;

при прийнятті на роботу, яка потребує спеціальних знань -  документ про відповідну освіту;

військовозобов`язані та звільнені з лав Збройних сил  громадяни – військовий квиток.

Прийняття на роботу без зазначених документів не допускається.

Прийняття на службу  в органи місцевого самоврядування на посади 4-6 категорій  здійснюється на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законодавством України.

Укладення трудового договору оформляється розпорядженням міського голови.

Фактичний допуск працівника до роботи вважається укладенням трудового договору незалежно від того, чи був трудовий договір оформлений належним чином.

При прийнятті працівника на роботу або при переведенні його на іншу роботу міський голова, відділ з питань кадрової роботи  зобов`язані:

ознайомити працівника з дорученою роботою, умовами та оплатою праці, посадовою інструкцією, роз`яснити його права та обов`язки;

ознайомити з правилами внутрішнього трудового розпорядку, що діють в установі;

провести інструктаж із правил техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки та інших правил  з охорони праці;

ознайомити посадову особу зі спеціальними обмеженнями, встановленими законами “Про службу в органах місцевого самоврядування” та “Про боротьбу з корупцією ”, Присягою посадових осіб місцевого самоврядування під розписку.

На працівників, які  пропрацювали понад 5 днів, ведуться трудові книжки згідно з чинним законодавством. Ця вимога поширюється на всіх працівників за умови, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню.

1.2. Трудовий договір припиняється тільки на підставах, передбачених законодавством, та оформляються розпорядженням міського голови.

В останній день роботи працівника його безпосередній керівник зобов`язаний прийняти документи, справи, технічні засоби, тощо та повідомити бухгалтерію про відсутність заборгованості працівника.

У день звільнення міський голова, відділ з питань кадрової роботи зобов`язаний видати належно оформлену трудову книжку та виконати повний розрахунок із працівником. Днем звільнення вважається останній день роботи.

П. Головні  обов`язки працівників  посадових осіб органів місцевого

самоврядування 

2.1. Функціональні обов`язки кожного працівника визначаються посадовою інструкцією, положенням про виконавчий орган та підрозділ, нормативними актами, затвердженими у визначеному законодавством порядку.

2.2. Поведінка    посадовця   має   відповідати очікуванням громадськості й забезпечувати  довіру  суспільства  та громадян  до  служби в органах місцевого самоврядування,  сприяти реалізації прав і свобод людини і    громадянина,    визначених    Конституцією     України і законами України. 
2.3. Посадовець має дбати про позитивний авторитет органів державної влади і  державної  служби, місцевого самоврядування,  дорожити своїм ім'ям та статусом. 
2.4. Посадова особа,  як і інші громадяни, має право на приватне  життя  і повинен поважати приватне життя інших посадових осіб,  зберігати з цих питань  конфіденційність  інформації, якщо інше не встановлено законами України. 
2.5. Посадова особа при виконанні службових обов'язків повинна діяти на підставі,  в межах та у спосіб,  які  передбачені Конституцією  України  та законами України.

Акти місцевих органів виконавчої влади та  органів  місцевого самоврядування,  прийняті  на  відповідній  території  у  межах їх повноважень,  що не суперечать закону,  є також  обов'язковими  до виконання   посадовою особою. 
2.6. Посадова особа  повинна  сумлінно  виконувати  свої посадові  обов'язки,  проявляти  ініціативу  і  творчі  здібності, постійно підвищувати  професійну  кваліфікацію  та  удосконалювати організацію своєї роботи. 
2.7. Посадова особа   має  виконувати  свої  посадові обов'язки чесно, неупереджено, не надавати будь-яких переваг та не виявляти  прихильність  до  окремих  фізичних  і  юридичних  осіб,   рішуче виступати проти антидержавних проявів і сил, які загрожують порядку в суспільстві або безпеці громадян. 
2.8. Посадова особа  повинна  сумлінно виконувати свої посадові обов'язки,  дотримуватися високої  культури  спілкування, шанобливо  ставитися  до  громадян,  керівників  і співробітників, інших осіб,  з якими у нього виникають відносини під час виконання своїх посадових обов'язків.

Посадова особа зобов'язана не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам суспільства та держави чи негативно вплинути на його репутацію. 
2.9. Посадова особа має з належною повагою ставитись до прав,  обов'язків та законних інтересів громадян,  їх об'єднань, а також юридичних осіб, не повинен проявляти свавілля або байдужість до їхніх правомірних дій та вимог,  допускати прояви бюрократизму, відомчості та місництва,  нестриманість  у  висловлюваннях  та  не вчиняти дій,  що дискредитують орган  місцевого самоврядування або ганьблять репутацію посадової особи.

2.10. Посадова особа має виявляти толерантність і повагу до  різних  релігійних  організацій,  шанувати  народні  звичаї  і національні традиції,  при цьому не демонструвати  свої  релігійні переконання чи уподобання.
2.11. При виконанні своїх повноважень посадова особа має забезпечувати,  щоб  матеріальні  та  фінансові ресурси,  які йому доручені, використовувались раціонально, ефективно та економно. 

2.12. Посадова особа повинна постійно  поліпшувати  свої уміння, знання і навички відповідно до функцій та завдань займаної посади,   підвищувати   свій   професійний,   інтелектуальний   та культурний рівень. 

2.13. Посадова особа  зобов'язана  своєчасно  і точно виконувати рішення органів  державної  влади, органів місцевого самоврядування  чи  посадових  осіб, розпорядження і вказівки своїх керівників. 

2.14. Посадова особа не може брати участь у страйках і вчиняти інші  дії,  що  перешкоджають  нормальному  функціонуванню державного органу. 
2.15. Посадовій особі   забороняється   розголошувати довірену йому  державну  таємницю,  іншу  інформацію  з  обмеженим доступом, установлену    Законами    України    "Про   інформацію",  "Про державну таємницю",  та інформацію, яка  стала  йому  відома  у  зв'язку  з виконанням своїх посадових обов'язків, у тому числі й після залишення ним  служби в органах місцевого самоврядування, а також  використовувати  таку  інформацію для власного інтересу або інтересу інших осіб у формі порад чи рекомендацій.

Водночас посадова особа  не  повинна  приховувати  від громадян факти й  обставини,  що  становлять  загрозу  для  життя, здоров'я і безпеки людей. 


Ш. Головні обов`язки міського голови або уповноваженого ним  органу

3.1. Міський голова,  уповноважений ним орган зобов`язані:

забезпечити кожному працівнику можливість працювати за спеціальністю та  кваліфікацією на власному робочому місці, своєчасно ознайомлювати з планами та завданнями, створити здорові та безпечні умови праці, наявність ресурсів, необхідних для виконання дорученої роботи;

здійснювати заходи, спрямовані на зростання продуктивності та  ефективності праці, затвердження сучасних технологій, зростання культури роботи;

забезпечувати вивчення досвіду сучасної роботи, підвищення кваліфікації працівників, рівня їх економічних та правових знань;

здійснювати заходи щодо підвищення матеріальної зацікавленості працівників у продуктивній та ефективній праці, економії ресурсів та праці, своєчасно сплачувати заробітну плату;

забезпечувати суворе дотримання вимог трудової дисципліни, здійснювати заходи, спрямовані на раціональне використання робочого часу та заходи впливу на порушників дисципліни;

неухильно дотримуватись вимог законодавства про працю, забезпечувати відповідний стан та обладнання робочих місць;

у випадках, що передбачені законодавством, своєчасно надавати пільги та компенсації, пов`язані зі шкідливими умовами праці;

уважно ставитись до потреб працівників, забезпечувати поліпшення їх побутових умов.

3.2. Міський голова або особа, яка тимчасово виконує його обов’язки здійснює свої обов`язки у відповідних випадках разом або за узгодженням із профспілковим комітетом та радою трудового колективу.

ІУ. Робочий час та його використання

4.1. Працівники виконкому  та структурних підрозділів працюють за календарем п`ятиденного робочого тижня з двома вихідними – субота та неділя. Тривалість робочого тижня складає 40 годин.

Робочий час установлюється за наступним розкладом:

Понеділок-п`ятниця







початок роботи – 8.00





обідня перерва – 12.00-13.00

закінчення роботи – 17.00

4.2.Керівники виконавчих органів та їх підрозділів зобов`язані забезпечити облік явки працівників на роботу та виходу з роботи, визначити посадову особу, відповідальну за ведення табеля обліку робочого часу працівників.

4.3. Табель  підписується керівником підрозділу, виконавчого органу і подається до  бухгалтерії на оплату щомісячно до 25 числа.

4.4. У робочий час забороняється:

участь працівників у громадських заходах та виконання ними громадських обов`язків, які не пов`язані із службовою діяльністю;

скликання зборів та нарад із громадських питань.

4.5. Для виконання невідкладної й непередбаченої роботи посадові особи повинні за розпорядженням керівника органу, в якому вони працюють, з`являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні з подальшим наданням вихідного дня у будь-який зручний час 
4.6. Надання чергових відпусток визначається графіком на календарний рік, який затверджується керівником виконавчого органу та погоджується з профспілковим комітетом. З графіком ознайомлюється кожний працівник.

4.7. Конкретний період надання щорічних відпусток у межах, визначених графіком. узгоджується між працівником і міським головою або відділом з питань кадрової роботи не пізніше яз за два тижні до початку  відпустки.

4.8. Відпустка оформляється  виданням розпорядження,  на підставі особистої заяви працівника та письмовою згодою міського голови.

4.9. З виробничої необхідності посадові особи можуть бути відкликані з щорічної відпустки з наданням  подальшої відпустки у будь-який інший час відповідного року або приєднується до відпустки у наступному році.

У. Заохочення за успіхи у роботі

5.1. За зразкове виконання службових обов`язків, тривалу та бездоганну роботу, інші досягнення у праці застосовуються наступні заохочення:

оголошення подяки;

видача премії;

грошової винагороди

5.2. Заохочення оголошується розпорядженням, доводяться до відома колективу та заносяться до трудової книжки працівника.

5.3. За особливі трудові заслуги працівники можуть бути представлені до державних відзнак, почесних звань та нагород.

УІ. Відповідальність за порушення трудової дисципліни

6.1. За порушення трудової дисципліни, невиконання або неналежне виконання з провини працівника покладених на нього службових обов`язків до працівника можуть бути застосовані заходи дисциплінарного, громадського впливу або інші заходи, передбачені законодавством. 

6.2. До посадових осіб дисциплінарні стягнення застосуються також за  перевищення своїх повноважень, порушення обмежень, пов`язаних із проходженням служби, а також за вчинок, який порочить його як посадову особу органу місцевого самоврядування, дискредитує орган, в  якому він працює.

6.3. За порушення трудової дисципліни міський голова  має право застосувати тільки один із таких заходів стягнення:

догана 

звільнення

6.4. До посадових осіб, крім визначених у п.6.3. дисциплінарних стягнень можуть застосуватися такі заходи дисциплінарного впливу:

попередження про неповну службову відповідальність;

затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначені на вищу посаду.

6.5. Дисциплінарні стягнення застосовуються міським головою або особою, яка тимчасово виконує його обов’язки.
6.6. До застосування стягнення керівник повинен отримати письмові пояснення працівника. Відмова від пояснень не є підставою для незастосування стягнення.

6.7.  Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв`язку із тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.

6.8. Розпорядження щодо застосування дисциплінарного стягнення повинно бути доведено до відома працівника під розписку у триденний термін.

Якщо протягом року від дня накладення стягнення працівника не піддано новому стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

6.9. Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення заходи  заохочення до працівника не застосовуються. За власної ініціативою або за поданням керівника, міський голова має право розглянути питання щодо доцільності дострокового зняття стягнення.

6.10. Міський голова має право замість застосування дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на  розгляд трудового колективу або його органу. 
УІI.  Врегулювання конфлікту інтересів
7.1. Посадова особа   зобов'язана   у   межах  своїх повноважень вживати заходів щодо недопущення конфлікту  інтересів, а  саме  будь-якої  можливості  виникнення реальних або таких,  що видаються реальними,  протиріч між його приватними  інтересами  та його  службовими  повноваженнями,  наявність яких може вплинути на об'єктивність або неупередженість прийняття  рішень,  а  також  на вчинення   чи  не вчинення  дій  під  час  виконання  наданих  йому службових повноважень.

7.2. Обставини,  що можуть призвести до виникнення  конфлікту інтересів,  повинні бути усунуті до того,  як посадова особа буде призначена на посаду.

У разі  коли  обставини,  що  можуть  призвести до виникнення конфлікту  інтересів,  склалися  після  призначення   на   посаду, посадова особа  повинна  невідкладно повідомити в письмовій формі про це свого безпосереднього керівника  та  терміново  вжити заходів щодо усунення таких обставин. 

7.3. У  разі  виникнення конфлікту інтересів або за наявності підстав,  за яких він може виникнути, посадова особа повинна дотримуватися цих правил. 

7.4. Якщо  посадовій особі  стало  відомо про наявність конфлікту інтересів у інших посадових осіб,  йому  необхідно повідомити про це свого безпосереднього керівника. Посадова особа,  яка повідомила про конфлікт  інтересів свого  безпосереднього  керівника  і  вважає,  що  вжиті  заходи є недостатніми,  може повідомити про це в письмовій формі  керівника органу місцевого самоврядування. 

7.5. Безпосередній    керівник    зобов'язаний   вжити   всіх необхідних   заходів,   спрямованих   на   запобігання   конфлікту інтересів,  шляхом  доручення  виконання  відповідного  службового завдання іншій посадовій особі,  особистого  виконання  службового завдання чи в інший спосіб, передбачений законодавством. 

7.6. У  разі  виникнення  конфлікту  інтересів  у  посадової особи,  яка входить до складу колегіального органу (комітету, комісії,  колегії,  ради  тощо),  така посадова особа  не повинна брати участь у прийнятті рішення,  якщо його  неучасть  не впливає на повноваження цього органу.

У разі якщо неучасть  посадової особи,  у  якої  виник конфлікт  інтересів і який входить до складу колегіального органу, у прийнятті рішень цим органом призведе до втрати повноважень  цим органом, участь такої посадової особи у прийнятті рішень має здійснюватись під контролем. 

7.7. Посадовій особі рекомендується позбутись приватного інтересу,  з  приводу  якого  може  виникнути  конфлікт інтересів, шляхом відчуження корпоративних прав,  майна  або  майнових  прав, передачі їх у довірче управління або в будь-який інший спосіб. 

7.8. У  разі неможливості усунення конфлікту інтересів шляхом заміщення  посадової особи  іншою  особою   та   відсутності можливостей  для  його  переведення  на  іншу  посаду  відповідної категорії посад посадових осіб керівник  органу,  де  працює посадова особа,  або його заступник відповідно до розподілу повноважень у найкоротший строк, але не більше ніж протягом одного робочого   дня,   приймає   рішення  про  здійснення  контролю  за рішеннями, що приймаються цією посадовою особою.

У рішенні зазначаються форма контролю, відповідальна особа та вимоги до посадової особи  щодо  прийняття  рішень  стосовно предмета конфлікту інтересів. 

7.9. Посадова особа не пізніше наступного робочого дня з дня прийняття рішення про застосування контролю ознайомлюється з таким рішенням.

Якщо конфлікт  інтересів  виникає  у  зв'язку  з   діяльністю посадової особи  у складі колегіального органу,  рішення про запровадження контролю над такою посадовою особою надсилається усім членам колегіального органу. 

7.10. Контроль здійснюється у такій формі:

перевірка особою,  визначеною керівником  органу місцевого самоврядування, змісту рішень чи проектів рішень, що приймаються або розробляються посадовою особою  або  відповідним  колегіальним  органом   з питань, пов'язаних із предметом конфлікту інтересів; розгляд справ та  прийняття  рішень  посадовою особою  у присутності особи, визначеної керівником органу місцевого самоврядування.

УІII.  Запобігання проявам корупції

8.1. Посадова особа     зобов'язана     неухильно дотримуватись обмежень  і  заборон,  передбачених  антикорупційним законодавством та    Законом   України   "Про  службу в органах місцевого самоврядування",  уникати дій,  які можуть бути сприйняті як  підстава підозрювати   її   в   корупції.   Своєю   поведінкою   вона  має продемонструвати,  що  не  терпить  будь-яких  проявів   корупції, відкидає пропозиції про незаконні послуги, чітко розмежовує службу і приватне життя..

Посадовій особі,  яка має відомості про вчинення іншими посадовими особами  порушень  вимог,  передбачених  Законами України "Про службу в органах місцевого самоврядування",  "Про  боротьбу  з корупцією",  цими  правилами,  слід передавати такі відомості керівнику органу місцевого самоврядування. 
8.2. Посадова особа  має   дотримуватися   спеціальних обмежень,  передбачених   Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування"  та статтею 5 Закону України  "Про  боротьбу  з корупцією". 

8.3. Посадовій особі  забороняється  безпосередньо  або через інших осіб отримувати подарунки від юридичних  або  фізичних осіб:

за рішення,  дії  чи  бездіяльність  в   їх   інтересах,   що приймаються,  вчинюються як безпосередньо такою посадовою особою,  так і за його сприяння іншими посадовими особами та органами;

якщо особа, яка надає подарунок, є підлеглою такої особи;     в інших випадках,  якщо особа отримує  подарунок  з  мотивів, пов'язаних з її службовим становищем.

8.4. Якщо  посадова особа  виявила  подарунок  у своєму службовому  приміщенні  чи  отримав  його  в  інший  спосіб,   він зобов'язаний  невідкладно  письмово  повідомити про цей факт свого безпосереднього керівника.

Про виявлення подарунка складається акт у довільній формі,  в якому зазначаються характеристики подарунка та обставини,  за яких його  було виявлено.  Акт підписується посадовою особою,  яка виявила   подарунок,   безпосереднім    керівником    та    особою, відповідальною  за запобігання проявам корупції в органі місцевого самоврядування. 

8.5. Керівники органів чи їх структурних підрозділів  у  разі виявлення   чи   отримання   інформації   про  вчинення  підлеглим корупційного   діяння   або   порушення   спеціальних    обмежень, встановлених статтею  5  Закону України "Про боротьбу з корупцією" в межах своєї компетенції зобов'язані вжити заходів до  припинення  таких  діянь та негайно повідомити про їх вчинення будь-який з державних органів,  зазначених у пунктах "а",  "а-1" і "б" статті 4 цього Закону. 

                  ІX Правила дресс - коду посадової особи органу місцевого самоврядування

9.1 Одяг посадовця повинен бути офіційно-ділового стилю і не суперечити загальноприйнятим вимогам пристойності

9.2   Встановлення   правил дресс-коду для   працівників   органу місцевого самоврядування зумовлене необхідністю привести зовнішній вигляд працівників органів місцевого самоврядування до стандартів ділового стилю посадових осіб.
9.3   Правила дресс-коду - це визначений органом місцевого самоврядування перелік норм, та  вимог   до   зовнішнього   вигляду   працівників   цього   органу.   Оскільки   зовнішній вигляд посадовця у робочий час має відображати не тільки його уподобання
але й вимоги  органу у якому він працює.

9.4  Діловий чоловічий одяг:

Костюм - основний елемент одягу посадовця-чоловіка (темних та світлих тонів відповідно в зимовий та літній періоди). Традиційний чоловічий костюм в діловому стилі - темно-синього, темно-сірого або чорного кольору може бути однобортним або двобортним. Піджак має бути завжди застебнутий під час офіційних заходів, проте нижній ґудзик піджака ніколи не застібають.

9.5. Діловий чоловічий стиль не передбачає яскравих сорочок. Відповідно до обставин сорочка може бути білою, або кольору, який гармонійно співпадає з кольором костюму (манжети, мають виступати з-під рукава піджака не більше як на 2 см ). Комір сорочки по винен бути на  1-1.5 см вище коміра  піджака.  Сорочки з короткими  рукавами дозволяється носити в літню пору.

9.6. Допускається використання  светра ( не яскравих кольорів та без  написів).
9.7. Чоловічий діловий одяг дозволяє обручки та не масивні персні-печатки або персні з каменями (як правило темних тонів).

9.8. Зовнішність посадовця-чоловіка: охайна зачіска, доглянуті руки, випрасуваний костюм, свіжа сорочка, вузол краватки - по центру сорочки, чисте взуття.

9.9. В ансамблі одягу посадовця-жінки рекомендується поєднувати не більше трьох кольорів.

9.10. Максимальна довжина спідниці 10 см нижче кoлiна, мінiмaльнa - 10см вище коліна, оптимальна довжина - до середини коліна. Розрізи з боку і спереду для ділового костюму недоречні. Брюки мають бути класичного крою, сидіти по фігурі, не обмежуючи рухи.

Блузки можна підбирати різні за стилем і кольоровою гамою (окрім яскравих) із непрозорої тканини..

9.11. Взуття ділової жінки - закриті класичні моделі переважно „човники" з висотою підборів 5-7см. Для органу місцевого самоврядування не підходять сандалі, босоніжки без п'ят, або плетені спортивно-пляжні туфлі.

9.12. Макіяж державного службовця-жінки - обов'язково денний (не яскравих, пастельних тонів). У спекотні дні макіяж має бути помірним.

9.13. Парфуми природні, гармонійні, не занадто різкі та насичені.

9.14. Зачіска посадовця-жінки повинна мати охайний вигляд за будь-якої довжини волосся. Довге пишне волосся, що розпущене по плечах порушує діловий стиль.

9.15. Прикраси - з дорогоцінного металу або професійно виконана біжутерія. Кількість предметів складає малий „сет" із трьох-чотирьох предметів. Це каблучка, сережки, або інше сполучення.

9.16 Зовнішність посадовця - жінки: охайна зачіска, доглянуті руки, денний макіяж, охайне вбрання, чисте взуття.
9.17. Категорично забороняється носити одяг з джинсової тканини.
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