Додаток  

до наказу голови  адміністрації  району 

від 04.05.2016 № 42-1
ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку для

працівників Адміністрації Шевченківського району 

Харківської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила) для працівників Адміністрації Шевченківського району Харківського міської ради розроблені та запроваджуються з метою удосконалення організації праці, зміцнення трудової і виконавської дисципліни, забезпечення раціонального використання робочого часу, високої ефективності і якості роботи працівників, умов стимулювання, відповідальності  за порушення трудової  дисципліни.   Правила   визначають основні обов'язки  та  права  працівників,  режим  праці, засади регулювання трудових відносин.

1.2. Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для високопродуктивної праці, відповідальним і свідомим ставленням працівників до роботи, а також заохоченням за сумлінну працю.

1.3. Правила розроблені згідно з Конституцією України, законів України «Про місцеве  самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів.

1.4. Правила є обов’язковими для виконання сторонами трудових відносин.

1.5. Питання пов’язані з застосуванням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішує адміністрація у межах наданих їй прав, а у випадках передбачених чинним законодавством і цими Правилами – спільно або за погодженням із представницьким органом трудового колективу.
2. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників

2.1. Порядок прийняття на службу посадових осіб місцевого самоврядування регулюється статтею 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

Прийняття на службу проводиться на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 
Конкурс проводиться не раніше ніж через місяць після оголошення його в засобах масової інформації.

Для прийняття участі у конкурсі на заміщення вакантних посад громадяни подають наступний перелік документів:

- заяву про участь у конкурсі;

- заповнену особову картку (форма П-2 ДС) з відповідними додатками;

- дві фотокартки розміром 4х6 см (без кута);

- копії документів про освіту, підвищення кваліфікації, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;

- декларацію про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік за формою передбаченою Законом України
«Про запобігання корупції»;

- копію першої та другої сторінки, та сторінки про реєстрацію місця проживання паспорта громадянина України;

- довідка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних
осіб-підприємців;

- копію військового квитка (для військовослужбовців
або військовозобов’язаних);

- копію допуску до державної таємниці (у разі його наявності).

Забороняється вимагати від громадян при прийнятті на роботу документи, пред’явлення яких не передбачено чинним законодавством.

2.2. Призначення на посади та звільнення з посад голови адміністрації району, заступників голови адміністрації, начальників управлінь та відділів, завідувачів секторів, спеціалістів всіх категорій оформляється    розпорядженням міського голови про призначення на посаду та присвоєння або збереження рангу посадової особи місцевого самоврядування, яке оголошується під розписку.

2.3. Прийняття та звільнення всіх інших категорій працівників, на яких не поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», здійснюється на загальних підставах згідно з Кодексом законів про працю України на підставі наказу голови адміністрації району про призначення на посаду, який оголошується під розписку. У розпорядженні (наказі) вказується посада згідно зі штатним розписом, умови праці, дата з якої працівник приступає до виконання службових обов’язків. 

2.4. Громадяни України, які вперше зараховуються на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування. Посадова особа місцевого самоврядування підписує текст Присяги, який зберігається в особовій справі. Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці. Посадові особи підписують текст попередження про спеціальні обмеження щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, установлені законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», та ознайомлюються із загальними правилами поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування, затвердженими наказом Головдержслужби України від 23.10.2000 №58, про що робиться відповідний запис в їх особовій справі.

2.5. З метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається, згідно з рекомендацією конкурсної комісії при укладенні трудового договору може бути обумовлено випробувальний термін, про що зазначається у розпорядженні (наказі). Строки випробування встановлюються відповідно до чинного законодавства України.  

2.6. До початку роботи адміністрація зобов'язана:

- роз’яснити працівникові його права та обов'язки;

- ознайомити працівника з посадовою інструкцією та з умовами і оплатою його праці;

- ознайомити його з Правилами внутрішнього трудового розпорядку;

- визначити працівникові робоче місце, забезпечити  його необхідними для роботи засобами.

Відповідальний за організацію заходів з охорони праці та заходів протипожежної безпеки зобов’язаний провести з усіма, хто приймається на роботу, вступний інструктаж з питань охорони праці, вступний та первинний інструктаж з питань пожежної безпеки та первинний інструктаж з питань охорони праці на робочому місці.

Трудова книжка працівником передається до сектору кадрової роботи на початку дня призначення на посаду. 

Працівникам, що стають на роботу вперше, трудова книжка оформлюється не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.

2.7. Дію трудового договору може бути припинено тільки з підстав, передбачених чинним законодавством України.

2.8. При звільненні працівник зобов'язаний надати до сектору кадрової роботи обхідний лист, підписаний керівниками відповідних структурних підрозділів про відсутність заборгованості перед адміністрацією.

2.9. В день звільнення працівнику видається трудова книжка з внесеним до неї записом про звільнення і проводиться розрахунок з ним у строки, зазначені в ст. 116 КЗпПУ. За особистою заявою працівника проведення повного розрахунку з ним може бути здійснено у день виплати заробітної плати за першу або другу половину місяця.

2.10. У разі звільнення працівника з ініціативи адміністрації також у день звільнення йому видається копія розпорядження (наказу) про звільнення з посади. В інших випадках звільнення, копія розпорядження (наказу) видається на вимогу працівника.   

3. Робочий час і ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ 

3.1. Для працівників  встановлено  п’ятиденний 40-годинний робочий тиждень з двома вихідними днями (субота, неділя)

3.2. Початок роботи: 09.00.

Закінчення роботи: понеділок, вівторок, середа, четвер – 18.00,            п’ятниця – 16.45.

Перерва на обід: 13.00 – 13.45.

3.2.1. Початок роботи прибиральників: 6.30.

3.2.2. Тривалість робочого часу працівників адміністрації району не може перевищувати 40 годин на тиждень.

3.2.3. Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників адміністрації району скорочується на одну годину.

3.3. Кожен працівник зобов'язаний поставити свій підпис до 9.00 про прибуття на роботу та по закінченню робочого дня у журналі обліку робочого часу.

3.3.1. Пропуск працівників адміністрації району до адміністративної будівлі Адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради здійснюється на підставі посвідчень встановленого зразка.

3.4. В окремих випадках, передбачених законодавством, між працівником і керівництвом може встановлюватись, як при прийняті на роботу, так і згодом, неповний робочий день або неповний робочий тиждень, що оформлюється відповідним наказом голови адміністрації району. На прохання вагітної жінки, жінки, яка має дитину віком до чотирнадцяті років або дитину – інваліда, у тому числі таку, що знаходиться під її опікуванням, або здійснює догляд за хворим членом сім’ї відповідно до медичного висновку керівництво зобов’язане встановлювати неповний робочий день або неповний робочий тиждень.


Оплата праці в цих випадках провадиться пропорційно відпрацьованому часу.


Робота на умовах неповного робочого часу не тягне за собою будь-яких обмежень обсягу трудових прав працівників.

3.4. У разі виникнення службової необхідності працівники апарату зобов’язані з'являтися на службу у вихідні, святкові та інші неробочі дні для виконання невідкладної та непередбаченої роботи, про що видається наказ голови адміністрації району. Робота за вказані дні компенсується відповідно до вимог чинного законодавства.

3.5. У випадку необхідності працювати у неробочі дні працівники адміністрації району, а також інші посадові особи та службовці, які працюють у виконавчих органах Харківської міської ради і займають приміщення у адміністративній будівлі,  напередодні вихідних та святкових днів надають письмові заявки про необхідність працювати в надурочні години заступнику голови адміністрації району з організаційних питань. Заявка повинна містити інформацію про виконавця (прізвище, ім'я по батькові, посада), характер і зміст роботи, робоче місце, термін виконання завдання. Пропуск працівників адміністрації району та інших виконавчих органів міської ради до адміністративної будівлі у вихідні, святкові та інші неробочі дні здійснюється виключно за письмовою резолюцією голови адміністрації району або заступника голови адміністрації району з організаційних питань.

3.6. Працівникам адміністрації району щорічно надаються основна та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства.

3.7. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком відпусток, який готує сектор кадрової роботи з урахуванням пропозицій працівників адміністрації району, погоджених з їх керівниками. Графік складається  на кожний календарний рік не пізніше 15 січня поточного року і  затверджується головою адміністрації району.
3.8. За рішенням голови адміністрації району, оформленим відповідним наказом, працівники адміністрації району можуть бути відкликані із щорічної або додаткової відпустки. Частина невикористаної відпустки, яка залишилася, надається працівникові в будь-який інший час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році, або може бути змінена, за його бажанням, грошовою компенсацією.

 3.9. Працівникам адміністрації району згідно з їх заявою може бути надана відпустка без збереження заробітної плати за сімейними обставинами та з інших поважних причин тривалістю не більше 15 календарних днів на рік.
4. Заохочення ПРАЦІВНИКІВ ЗА ТРУДОВІ ДОСЯГНЕННЯ ТА УСПІХИ В РОБОТІ

4.1. За зразкове виконання трудових обов’язків, поліпшення якості роботи, довгочасну і бездоганну роботу та інші досягнення у праці застосовуються такі заохочення:

- преміювання;

- нагородження Почесною грамотою голови адміністрації району, Подякою міського голови, Почесною грамотою виконавчого комітету Харківської міської ради, Почесною грамотою Харківської міської ради.

 4.2. Працівники адміністрації району, які успішно і добросовісно виконують свої обов’язки, проявляють ініціативу та винахідливість для поліпшення результатів праці, користуються перевагами і пільгами при соціально-культурному і побутовому обслуговуванні. Таким працівникам надаються переваги при просуванні по службі. Посадовим особам місцевого самоврядування за виконання особливо відповідальних завдань може бути присвоєний черговий ранг достроково в межах відповідної категорії посад. При виході на пенсію за довголітню сумлінну роботу посадовцю може бути присвоєний черговий ранг поза межами відповідної категорії посад. У вказаних випадках ранг присвоюється міським головою. 

4.3. Заохочення оголошується розпорядженням міського голови або наказом голови адміністрації району і заноситься до трудової книжки працівника. 

5. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни

5.1. Порушення трудової дисципліни, цих Правил або невиконання чи неналежне виконання з вини працівника адміністрації району покладених на нього трудових обов’язків і перевищення своїх повноважень, недотримання обмежень, пов’язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування, а також вчинення дій, що порочать працівника як  посадову особу місцевого самоврядування, тягне за собою застосування дисциплінарного стягнення.

5.2. За порушення дисципліни до працівника адміністрації району може бути застосований один з таких заходів дисциплінарного стягнення:

· догана;

· звільнення з роботи.
5.3. До  посадових осіб місцевого самоврядування, крім дисциплінарних

стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України, можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу:

· попередження про неповну службу відповідальність;

· затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.
       5.4. 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 з тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше 6 місяців від дня вчинення проступку. Стосовно  посадової особи  може бути призначене та проведене службове розслідування у порядку, визначеному чинним законодавством. 


5.5. Дисциплінарне стягнення до посадових осіб місцевого самоврядування застосовується міським головою або особою, яка його заміщує у разі його відсутності за поданням голови адміністрації району.

5.6. Дисциплінарне стягнення до службовців обслуговуючого персоналу (водіїв) застосовується головою адміністрації району.


5.7. До застосування дисциплінарного стягнення порушник трудової дисципліни повинен надати письмові пояснення. При відмові останнього дати такі пояснення про це складається відповідний акт.
5.8. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване лише одне дисциплінарне стягнення.

5.9. Розпорядження (наказ) про застосування дисциплінарного стягнення оголошується працівникові під розпис.


5.10. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Адміністрація за своєю ініціативою або за клопотанням трудового колективу може зняти дисциплінарне стягнення достроково до закінчення одного року.

5.11. Протягом строку дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівників не застосовуються.

6.  ДОДЕРЖАННЯ ПРАВИЛ БЕЗПЕКИ


6.1. Напередодні святкових днів усі кабінети і робочі приміщення опечатуються.


6.2. Ключі від кабінетів, робочих приміщень зберігаються у чергового охорони адміністративної будівлі Адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради.

6.3. Переміщення в середині адміністративної будівлі і винесення з адміністративної будівлі меблів, обладнання, оргтехніки, документів (на папері і електронних носіях), монтаж або демонтаж ліній електро-, телефонних мереж, проведення інженерно – комунікаційних і будівельних робіт здійснюється виключно з письмового дозволу заступника голови адміністрації району з організаційних питань.


6.4. При виконанні своїх службових обов’язків працівники адміністрації   району зобов’язані суворо дотримуватись правил пожежної безпеки, правил охорони праці, правил користування електрообладнанням. Після закінчення робочого дня працівники зобов’язані відключити електрообладнання, загасити світло і зачинити вікна.


6.5. Працівники Адміністрації Шевченківського району Харківської міської ради повинні бути ознайомлені з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, які зберігаються у секторі кадрової роботи відділу організаційної та кадрової роботи управляння з організаційної роботи та загальних питань Адміністрації Шевченківського району.

Заступник голови адміністрації району 

з організаційних питань                                                                              В.О. Гудкова
