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Додаток 2
до колективного договору



ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку Виконавчого комітету Мирноградської міської ради

Правила внутрішнього трудового розпорядку Виконавчого комітету Мирноградської міської ради (далі – Правила) вводяться з метою врегулювання відносин між адміністрацією та працівниками Виконавчого комітету Мирноградської міської ради в галузі праці, зміцнення дисципліни, ефективного використання прав працівників та робочого часу, а також створення необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної праці, застосування до порушників трудової дисципліни заходів дисциплінарного стягнення.
У своїй безпосередній діяльності працівники Виконавчого комітету Мирноградської міської ради зобов’язані дотримуватися Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», Кодексу законів про працю України, Загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених рішенням Мирноградської міської ради від 16.01.2019 № VII/56-10, інших нормативно-правових актів, цих Правил.

І. Порядок прийому та звільнення працівників Виконавчого комітету Мирноградської міської ради

У відповідності до статті 3 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» існує три види посад:
1) виборні посади, на які особи обираються на місцевих виборах;
2) виборні посади, на які особи обираються або затверджуються відповідною радою;
3) посади, на які особи призначаються сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.
У свою чергу, статтею 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» визначається порядок прийняття на службу в органи місцевого самоврядування зокрема:
1) на посаду міського голови в порядку, встановленому Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
2) на посаду секретаря міської ради шляхом обрання міською радою;
3) на посади заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету міської ради шляхом затвердження міською радою;
4) керівників відділів, управлінь та інших працівників органів місцевого самоврядування шляхом призначення відповідно міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.
Відповідно до пункту 2 розділу VII Прикінцеві та перехідні положення Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» вбачається, що дія Закону України «Про державну службу» поширюється на органи і посадових осіб місцевого самоврядування в частині, що не суперечить Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», цьому Закону та іншим законам України, що регулюють діяльність місцевого самоврядування.
Проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу до Виконавчого комітету Мирноградської міської ради здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу.
У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа Виконавчого комітету Мирноградської міської ради може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника чи консультанта без конкурсного відбору.
На час відсутності (відпустки) посадових осіб Виконавчого комітету Мирноградської міської ради (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором (контрактом).
Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад у Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради визначається у порядку та на умовах визначеному наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 № 164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців».
Рішення про призначення на посаду у Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради приймає міський голова на підставі пропозицій конкурсної комісії щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду Виконавчого комітету Мирноградської міської ради протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.
У Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради створюється кадровий резерв для зайняття посад і просування по службі, який затверджується міським головою. Примірний порядок формування кадрового резерву затверджується постановою Кабінету Міністрів України.
Порядок звільнення, прийняття на посади у Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради, проведення конкурсу на заміщення вакантних посад, а також здійснення організаційних заходів під час вирішення кадрових питань, визначається розпорядженням міського голови з обов’язковим дотриманням вимог чинного законодавства України.

ІІ. Основні обов’язки працівників Виконавчого комітету Мирноградської міської ради

Основні права та обов’язки працівників Виконавчого комітету Мирноградської міської ради визначаються Кодексом законів про працю України, колективним договором, який діє у Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради, посадовими інструкціями та цими Правилами, статтями 8, 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 
Усі працівники Виконавчого комітету Мирноградської міської ради зобов’язані:
1) сумлінно виконувати свої службові обов’язки, проявляти ініціативу та творчість;
2) чесно та сумлінно працювати, дотримуватися дисципліни праці, своєчасно та точно виконувати розпорядження адміністрації, підвищувати продуктивність праці;
3) шанобливо ставитись до громадян, керівників і працівників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби в органах місцевого самоврядування;
4) забезпечувати раціональне, ефективне та економне використання доручених йому матеріальних і фінансових ресурсів;
5) дотримуватись вимог охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці та  протипожежної охорони, передбачених відповідними інструкціями;
6) вживати заходи щодо негайного усунення причин і умов, які перешкоджають або ускладнюють нормальні умови праці, тримати своє робоче місце в чистоті, а закріплену за відділами обчислювальну та розмножувальну техніку у справному стані, суворо дотримуватися встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів;
7) економно витрачати електроенергію, раціонально використовувати засоби зв’язку і електронну техніку;
8) гідно поводитися в трудовому колективі, постійно підвищувати свій професійний рівень, підтримувати новаторські ідеї;
9) подати декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції».

ІІІ. Основні обов’язки адміністрації

Згідно із статтею 141 КЗпП України адміністрація Виконавчого комітету Мирноградської міської ради зобов’язана правильно організувати працю працівників, створювати для них всі необхідні умови для продуктивної праці, забезпечувати трудову дисципліну, неухильно дотримуватися законодавства про працю, Закону України «Про охорону праці», уважно відноситися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці, постійно вдосконалювати організацію оплати праці, виплачувати заробітну плату у встановлені колективним договором строки, своєчасно вживати заходи впливу до порушників трудової дисципліни.
У відповідності до статті 19 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» адміністрація забезпечує  підвищення кваліфікації працівників, рівень економічних і правових знань, забезпечувати культурно-побутові умови, а також гласність при розв’язанні вищезазначених питань.
Адміністрація Виконавчого комітету Мирноградської міської ради  сприяє просуванню працівників по службі відповідно чинного законодавства України.
Міський голова у випадках і порядку, передбачених чинним законодавством, має право відсторонити посадову особу від виконання повноважень за посадою у порядку та на умовах визначених чинним законодавством. 

IV. Робочий час і його використання
Встановити, що у Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради:
1) нормальна тривалість робочого часу не може перевищувати 40 годин на тиждень;
2) п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями: субота та неділя;
3) напередодні святкових і неробочих днів (визначених у статті 73 Кодексу законів про працю України) тривалість роботи скорочується на одну годину.
Початок роботи:
з понеділка по четвер: з 8.00 години до 17.00 години;
у п’ятницю з 8.00 години до 15.45 години;
перерва для відпочинку і прийняття їжі тривалістю 45 хвилин: з 12.00 години до           12-45 години. 
Святковими і неробочими днями є дні, передбачені статтею 73 Кодексу законів про працю України.
Працівникам Виконавчого комітету Мирноградської міської ради забороняється в службових приміщеннях користуватися нагрівальними приладами, кип’ятильниками, а також палити. Всі зазначені дії дозволяється проводити лише в спеціально відведених для цього приміщеннях.
Адміністрація Виконавчого комітету Мирноградської міської ради організовує облік початку та закінчення працівниками роботи.
У випадку неявки працівника на роботу, начальник відповідного відділу, сектору повинен інформувати безпосереднього керівника, а у разі його відсутності – особу, яка виконує його обов’язки про відсутність працівника та причини його відсутності.
Облік робочого часу працівників Виконавчого комітету Мирноградської міської ради фіксується у табелі обліку робочого часу, який складається та підписується щомісячно відповідальним працівником з урахуванням інформацій начальників відділів, секторів про відсутність працівників на роботі протягом робочого місяця та наданих працівниками документів, підтверджуючих їхню відсутність на роботі з поважних причин.
Табель обліку робочого часу подається на затвердження міському голові. Затверджений табель обліку робочого часу подається до господарчо-фінансового відділу Виконавчого комітету Мирноградської міської ради і є підставою для нарахування заробітної плати.
Працівника, що з’явився на роботу в нетверезому стані, адміністрація зобов’язана в цей день не допускати до роботи, і такий день вважається прогулом без поважних причин. Такий факт порушення умов трудового договору фіксується в спеціально складеному акті. Порушник зобов’язаний надати адміністрації письмові пояснення.

VІ. Заохочення за успіхи в роботі
За особливі трудові заслуги працівники Виконавчого комітету Мирноградської міської ради представляються до державних нагород та присвоєння почесних звань у порядку, встановленому чинним законодавством України.
За зразкове виконання працівниками Виконавчого комітету Мирноградської міської ради трудових обов’язків, підвищення продуктивності праці, вони представляються до нагород Мирноградської міської ради та Виконавчого комітету Мирноградської міської ради, відповідно до рішення Мирноградської міської ради від 05.03.2008 № V/28-11 «Про відзнаки Димитровської міської ради і її виконавчого комітету»(зі змінами) та Статуту  територіальної громади міста Мирноград.
Крім того, на локальному рівні, за особливі трудові заслуги працівники Виконавчого комітету Мирноградської міської ради представляються до таких заохочень:
1) оголошення подяки;
2) надання премії;
3) нагородження цінним подарунком;
4) нагородження почесною грамотою.
Представлення до заохочень здійснюється на підставі розпорядження міського голови за поданням заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами Виконавчого комітету міської ради за узгодженням з представником трудового колективу Виконавчого комітету Мирноградської міської ради.
Розпорядження про заохочення оголошується в урочистій обстановці та відомості заносяться до трудових книжок працівників Виконавчого комітету Мирноградської міської ради. 
За виконання особливо відповідальних завдань посадовій особі Виконавчого комітету Мирноградської міської ради може бути достроково присвоєно черговий ранг у межах відповідної категорії посад (стаття 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).
За сумлінну працю посадовій особі Виконавчого комітету Мирноградської міської ради при виході на пенсію може бути присвоєний черговий ранг поза межею відповідної категорії посад (стаття 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).
За високі досягнення у праці і виконання особливо важливої роботи посадовим особам Виконавчого комітету Мирноградської міської ради можуть встановлюватися надбавки за високі досягнення у праці, у порядку і на умовах, визначених в Положенні про преміювання та виплату надбавки працівникам Виконавчого комітету Мирноградської міської ради.
Успішне і сумлінне виконання своїх службових обов’язків працівниками дає їм переважне право на просування по службі.

VIІ. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
Трудова дисципліна у Виконавчому комітеті Мирноградської міської ради забезпечується шляхом створення необхідних умов для організації нормальної високопродуктивної роботи, свідомим ставленням до праці, методами переконання, виховання, а також, заохоченням за сумлінну працю.
До працівників Виконавчого комітету Мирноградської міської ради, які не є посадовими особами, за порушення трудової дисципліни, а саме невиконання або неналежне виконання з його вини покладених на нього трудових обов’язків, може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення:
1) догана;
2) звільнення (стаття 147 Кодексу закону про працю України).
Посадові особи, які винні у порушенні законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, притягуються до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності згідно із законом.

VIІ. Відповідальність за порушення законодавства про службу
в органах місцевого самоврядування

Матеріальна шкода, завдана територіальній громаді незаконними рішеннями міського голови, його заступників, керівників управлінь, відділів, інших структурних підрозділів виконавчих органів місцевого самоврядування, діями чи бездіяльністю посадових осіб місцевого самоврядування при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується за рахунок місцевого бюджету в порядку, встановленому законом.



Від адміністрації					Від трудового колективу

Міський голова					Представник

_____________ Олександр БРИКАЛОВ		_____________ Ольга ЩУРОВСЬКА


 


