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П   Р   А   В   И   Л   А
внутрішнього трудового розпорядку для працівників

апарату та виконавчих органів Херсонської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Згідно з Конституцією України, громадяни України мають право                  на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, яку кожен вільно обирає або на яку він вільно погоджується.
Держава створює умови для повного здійснення громадянами права на працю, гарантує рівні можливості у виборі професії, роду трудової діяльності.
Кожен має право на належні безпечні і здорові умови праці, на заробітну плату, не нижчу від визначеної законом.

Право на своєчасне одержання винагороди за працю захищається законом.
1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату та виконавчих органів Херсонської міської ради (далі – Правила) визначають трудовий розпорядок в апараті та виконавчих органах Херсонської міської ради і поширюються на всіх працівників.

Ці правила ґрунтуються на положеннях Конституції України, Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП України), законів України                „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про державну службу”,                „Про службу в органах місцевого самоврядування” та інших нормативно-правових  актів.
1.3. Метою цих Правил є визначення основних обов’язків працівників апарату та виконавчих органів Херсонської міської ради (далі – працівники), забезпечення трудової дисципліни, повного та раціонального використання робочого часу, ефективної організації праці, підвищення              її якості та продуктивності.
1.4. Обов’язком і справою честі працівників є чесна і сумлінна праця,  своєчасне виконання своїх трудових обов’язків, додержання дисципліни праці.

Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної роботи, свідомим ставленням до неї, методами переконання                               та заохочення за сумлінну працю.
До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного впливу.
1.5. Усі питання, пов’язані із застосуванням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішуються міським головою  в межах наданих йому актами законодавства повноважень, а у випадках, передбачених законодавством, - спільно або за погодженням із профспілковим комітетом.

В окремих випадках деякі питання вирішуються комісією по трудових спорах у відповідності до чинного законодавства.
1.6. Зміни і доповнення до Правил вносяться за погодженням із профспілковим комітетом та затверджуються зборами трудового колективу.

2. Порядок призначення, звільнення працівників

та проходження служби посадових осіб в апараті

та виконавчих органах міської ради

2.1. Працівники реалізують право на працю шляхом укладання трудового договору в установленому законом порядку.

2.2. Організацію роботи з кадрами у виконавчих органах та ведення кадрового діловодства здійснює відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради, який розробляє річні (перспективні) плани роботи з кадрами, здійснює заходи стосовно                      їх добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації.
На відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування покладається організація та контроль за дотриманням законності з кадрових питань.

2.3. Порядок прийняття на службу в органи місцевого самоврядування регулюється відповідно ст.10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
2.4. Призначення на посади посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється за розпорядженням міського голови та за конкурсним відбором у порядку, встановленому постановою Кабінету Міністрів  України від 15.02.02 № 169 «Про затвердження порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», крім випадків, коли законодавством України передбачено інше. Кандидатури посадових осіб місцевого самоврядування попередньо погоджуються з керівником виконавчого органу міської ради.
Якщо особа, яка претендує на зайняття посади керівника виконавчого органу міської ради, вже працювала у виконавчих органах міської ради              та її було звільнено за будь-яких підстав, на начальника відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування покладається обов’язок з’ясувати всі обставини її звільнення                                    з попереднього місця служби в органах місцевого самоврядування.
2.5. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду, а також просування по службі посадових осіб, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору.
2.6. Кандидатури спеціалістів-юристів виконавчих органів міської ради попередньо погоджуються з начальником юридичного відділу.
2.7. Не можуть бути призначеними на посаду в органи місцевого самоврядування особи, які:

· визнані в установленому порядку недієздатними;
· мають судимість, що є не сумісною із зайняттям посади;

· у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підконтрольні або підлеглі особам, які є їх близькими родичами чи свояками;
· в інших випадках, установлених законами України.

2.8. При прийнятті на роботу кандидат подає до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування:
· трудову книжку, оформлену в установленому порядку;

· паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

· заяву про прийняття на роботу або заяву про участь у конкурсі на заміщення вакантної посади (вказується конкретна посада);
· заповнену особову картку за установленою формою № П-2 ДС                з відповідними додатками та фотокарткою розміром 4Х6 см;

· документи про освіту, науковий ступінь, вчене звання тощо;

· військовий квиток (для військовозобов’язаних);
· документи про пільги;

· декларацію про доходи, зобов’язання фінансового характеру                 та майновий стан щодо себе та членів своєї сім’ї за попередній рік (для посадових осіб місцевого самоврядування);

· довідку з попереднього місця роботи про використання відпусток (для осіб, які приймаються на роботу в порядку переведення);
· інші документи, передбачені чинним законодавством України.

2.9. При укладенні трудового договору забороняється вимагати                       від особи, яка приймається на роботу, відомості про її партійну                               і національну приналежність, походження та документи, подання яких                       не передбачено чинним законодавством.
2.10. При укладенні трудового договору може бути обумовлене випробування з метою перевірки професійного рівня і ділових якостей, відповідності працівника роботі, що йому доручається виконувати.                    При прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування може встановлюватися випробування терміном до шести місяців.                                         Строк випробування при прийнятті на роботу робітників установлюється відповідно до ст.27 КЗпП України.
Умови випробування зазначаються в розпорядженні міського голови.

2.11. Прийом на роботу оформляється розпорядженням міського голови. У розпорядженні міського голови про прийняття на роботу зазначаються найменування посади відповідно до штатного розпису                   та умови оплати праці.
З розпорядженням міського голови про прийняття працівника                     на роботу (про призначення на посаду) працівник ознайомлюється                      під розпис.
2.12. Комплект документів на призначення готується кандидатом                  на посаду за допомогою відділу кадрової роботи та з питань служби                           в органах місцевого самоврядування.

Після перевірки, комплект документів подається голові конкурсної комісії, заступнику міського голови за розподілом обов’язків                                     для ознайомлення.
2.13. Начальник відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування проводить співбесіду з кандидатом на посаду             та організовує проведення його співбесіди із секретарем міської ради, заступниками міського голови, на їх вимогу.
2.14. Відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування, на підставі документів та згідно з резолюціями, готує проекти розпоряджень міського голови та візує їх у заступника міського голови згідно з розподілом обов’язків, начальника юридичного відділу, начальника відділу бухгалтерського обліку і звітності, головного спеціаліста загального відділу (коректора).
2.15. Звільнення посадових осіб апарату та виконавчих органів міської ради здійснюється в установленому законом порядку.

2.16. Міський голова приймає остаточне рішення щодо призначення на посаду або звільнення з посади посадових осіб апарату та виконавчих органів міської ради.
2.17. Громадяни України, які вперше зараховуються на службу                          в органах  місцевого самоврядування, приймають Присягу. Посадова особа підписує текст Присяги, який зберігається в особовій справі.                             Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці.
2.18. При прийнятті на службу в органах місцевого самоврядування посадова особа ознайомлюється із загальними правилами поведінки державного службовця, затвердженими наказом Головдержслужби України від 23 жовтня 2000 року № 58, зареєстрованим у Міністерстві  юстиції України 7 листопада 2000 року за № 783/5004, про що робиться письмове засвідчення в його особовій справі.
2.19. При прийнятті працівника на роботу чи при переведенні його                    в установленому порядку на іншу роботу, керівник структурного підрозділу апарату або виконавчого органу Херсонської міської ради зобов’язаний:
     - ознайомити працівника з його посадовою інструкцією                          
                   (під розпис), а також умовами оплати праці;
· ознайомити його з цими Правилами;

· визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

· проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці, протипожежної безпеки, інших правил                з охорони праці тощо.

2.20. На кожного працівника, який відпрацював понад п’ять днів, виписується (заповнюється) трудова книжка в порядку, встановленому законодавством.

Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності у відділі кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування, на який покладається відповідальність за організацію ведення, обліку, зберігання і видачу трудових книжок.

2.21. Переведення працівників на іншу роботу здійснюється згідно                   із законодавством.

2.22.Припинення трудового договору може мати місце лише                             на підставах та у порядку, визначених законодавством.

Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений                                на невизначений термін, поінформувавши про це міського голову письмово за 2 (два) тижні. За наявності поважних причин, заява працівника задовольняється у строк, про який просить працівник.
Крім загальних підстав, передбачених КЗпП України, служба                         в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначених Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», а також у разі:
· відмови посадової особи місцевого самоврядування                           від складання Присяги (стаття 11 цього Закону);
· порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5 цього Закону);

· неподання відомостей або подання посадовою особою місцевого самоврядування неправдивих відомостей щодо її доходів                       у встановлений термін (стаття 13 цього Закону);
· виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов’язаних                із проходженням служби в органах місцевого самоврядування (стаття 12 цього Закону);

· досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18 цього Закону).
Припинення трудового договору оформляється розпорядженням міського голови.

Рішення про припинення служби в органах місцевого самоврядування може бути оскаржено посадовою особою місцевого самоврядування                    у порядку, визначеному законом.

Перевибори міського голови, зміна керівників органу місцевого самоврядування не є підставою для припинення служби посадовими особами апарату та виконавчих органів ради, крім працівників патронатної служби.

Не допускається звільнення працівника за ініціативи керівництва (адміністрації) в період його тимчасової непрацездатності, а також у період перебування у відпустці, якщо інше не передбачено законодавство. Це правило не поширюється на випадок ліквідації (припинення діяльності виконавчого органу міської ради).
2.23. Керівник виконавчого органу міської ради при звільненні працівника повинен забезпечити передачу цим працівником усіх службових документів та матеріальних цінностей, що були у нього, іншій особі, визначеній керівником.
2.24. В день звільнення відділ кадрової роботи та з питань служби                 в органах місцевого самоврядування зобов’язаний видати працівнику його трудову книжку із внесеним до неї записом про звільнення, а відділ бухгалтерського обліку і звітності - провести з ним повний розрахунок                    у строки, зазначені в статті 116 КЗпП України.
Днем звільнення вважається останній день роботи.

2.25. Невиконання службових обов’язків, що заподіяло значної матеріальної шкоди громадянинові, державі, підприємству, установі, організації чи об’єднанню громадян, є підставою для відсторонення посадової особи місцевого самоврядування від виконання повноважень                            за посадою із збереженням заробітної плати. Рішення про відсторонення посадової особи від виконання повноважень за посадою та проведення службового розслідування щодо цього приймається міським головою                                    та оформлюється розпорядженням міського голови.
Тривалість відсторонення від виконання повноважень за посадою                                 не повинна перевищувати часу службового розслідування. Службове розслідування проводиться відповідно до Порядку проведення службового розслідування стосовно державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13 червня 2000 року № 950.
Якщо правомірність рішення про відсторонення посадової особи                  від виконання повноважень за посадою не підтверджується результатами службового розслідування, таке розпорядження міського голови щодо цього скасовується.
2.26. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня й ділових якостей працівників, які претендують на зайняття посад посадових осіб органів місцевого самоврядування, проводиться стажування особи терміном до двох місяців, але не менше як 2 тижні.

Стажування можуть проходити як особи, що вперше претендують                на посаду, так і посадові особи, які бажають зайняти вищу посаду. Стажування посадових осіб проводиться згідно з Положенням                           про стажування в державних органах (постанова Кабінету Міністрів України від 01.12.94 № 804).
З метою просування посадових осіб по службі в органах місцевого самоврядування, стажування проводиться за дозволом міського голови, при цьому стажист надає письмову заяву про надання згоди                               на стажування, за погодженням із керівником виконавчого органу, заступником міського голови згідно з розподілом обов’язків.
Керівник виконавчого органу міської ради визначає завдання для стажиста на період стажування, закріплює за ним досвідченого фахівця – наставника з числа посадових осіб.

Після закінчення стажування стажист подає до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування звіт                                                про стажування та висновки керівника стосовно подальшої роботи стажиста в органах місцевого самоврядування.
2.27. З метою зайняття посад і просування по службі, створюється кадровий резерв, який щорічно, до 15 грудня, переглядається                                 й затверджується розпорядженням міського голови.

На кожну посаду керівника кадровий резерв формується не менше                       як із двох осіб, на посади спеціалістів – не менше як з однієї особи,                          з урахуванням фактичної потреби.

Із зарахованими до кадрового резерву проводиться робота згідно                       з особистими річними планами, затвердженими керівниками виконавчих органів міської ради, де передбачається:

· вивчення й аналіз виконання законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, рішень міської ради                 та її виконкому;

· систематичне навчання шляхом самоосвіти;

· періодичне навчання й підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах;

· участь у роботі семінарів, нарад, конференцій із проблем та питань діяльності органів місцевого самоврядування;

· стажування протягом не більш як двох місяців, відповідно                     до графіків, затверджених заступником міського голови згідно      з розподілом обов’язків;

· виконання обов’язків посадової особи, на посаду якої зараховано працівника до кадрового резерву;

· залучення до вивчення відповідних питань, проведення перевірок, службових розслідувань;

· участь у підготовці проектів розпорядчих документів міської ради, її виконкому, міського голови, інших нормативних документів.

Керівники виконавчих органів міської ради створюють умови для навчання й підвищення кваліфікації посадових осіб.

Посадові особи підвищують свою кваліфікацію постійно, як правило, через навчання у відповідних навчальних закладах, раз на п’ять років.

2.28. Термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування може бути продовжено, але не більше як на 5 років, розпорядженням міського голови, якщо інше не передбачено законодавством.

Подання керівника виконавчого органу міської ради щодо продовження терміну перебування в органах місцевого самоврядування подається до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування за місяць до досягнення посадовою особою граничного віку перебування на службі або закінчення терміну попереднього продовження.

У поданні, разом з обґрунтуванням потреби продовження зазначеного терміну, вказується причина невикористання кадрового резерву на посаду, яку обіймає посадова особа, що досягла граничного віку перебування                 на службі, список кадрового резерву та термін його підготовки                               на цю посаду.
2.29. На кожну посаду, відповідно до штатного розпису, в місячний термін після затвердження міською радою структури і чисельності виконавчих органів, розробляється посадова інструкція. Посадова інструкція є документом, який визначає підпорядкованість посадової особи органів місцевого самоврядування, її конкретні завдання та обов’язки, права та відповідальність.
Посадові інструкції розробляються, як правило, на посади керівників, заступників керівників підрозділів та інших працівників, що передбачені штатним розкладом відповідного органу. Організаційно-правовий статус, права, обов’язки та відповідальність керівників підрозділів визначаються         в положеннях про ці структурні підрозділи. 

Посадові інструкції можуть переглядатися, в разі необхідності,                     в зв’язку зі змінами структури, штатного розпису, функцій виконавчих органів міської ради або їх окремих структурних підрозділів.
Посадові інструкції працівників виконавчого органу міської ради складаються, затверджуються безпосереднім керівником  
У заголовку посадової інструкції вказується повна назва посади, прізвище, ім’я та по батькові посадової особи (інших працівників).
Посадові інструкції складаються з чотирьох розділів:

· загальні положення;

· основні завдання та обов’язки;

· права;

· відповідальність.

Загальна частина посадової інструкції визначає:

· основну мету діяльності посадової особи;

· порядок призначення на посаду та припинення виконання службових обов’язків;

· кваліфікаційні вимоги до посадової особи органів місцевого самоврядування, рівень освітньої підготовки та кваліфікації, спеціальність, необхідний стаж роботи за спеціальністю, відповідний стаж служби в органах місцевого самоврядування (вказується посадова особа, якій безпосередньо підпорядковується працівник органів місцевого самоврядування);
· наявність підпорядкованих осіб (указуються посади працівників, які підпорядковані даній посадовій особі);

· перелік основних законодавчих актів, інших документів, якими повинен керуватися у своїй роботі працівник.

Якщо посадові особи виконавчих органів міської ради мають схожі обов’язки, то загальну частину можна зробити спільною для декількох посадових інструкцій.

Розділ посадової інструкції „Завдання та обов’язки” характеризує зміст діяльності посадової особи органів місцевого самоврядування.

У ньому зазначається:

· відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про підрозділ, вона може визначатися тематично або шляхом виділення групи питань із певних напрямків, чи закріплення              за працівником  переліку об’єктів чи, як перелік відносно самостійних питань;

· перелік видів робіт, з яких складаються функції працівника органів місцевого самоврядування, визначені за організаційно-юридичними ознаками (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь тощо).

У розділі „Права” визначаються засоби, за допомогою яких працівник органів місцевого самоврядування має забезпечувати у процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов’язків.
У розділі „Відповідальність” визначаються показники оцінки роботи посадової особи та межі її персональної відповідальності.

Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, етика поведінки та дотримання обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу до органів місцевого самоврядування та її проходження.

У посадових інструкціях повинен бути пункт про те, кого працівник органів місцевого самоврядування заміщує на час відсутності, у зв’язку                з відпусткою, хворобою або з інших причин, а також хто заміщує його.

Кожен працівник ознайомлюється з посадовою інструкцією                        під особистий підпис.

Затверджені посадові інструкції зберігаються у відділі кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.                              Копії посадових інструкцій передаються у виконавчі органи міської ради.

2.30. Термін подачі та візування документів із кадрових питань:

Комплекти документів щодо призначення, звільнення, переведення                     та стажування на посадах посадових осіб місцевого самоврядування подаються до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування не пізніше ніж за п’ять діб до дати призначення на посаду (звільнення тощо).

Комплект документів на продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування подається за місяць до дня досягнення посадовою особою граничного віку.
Проекти розпоряджень міського голови „По особовому складу” візуються в юридичному відділі протягом однієї доби, а у випадках незгоди посадової особи, яка візує проект розпорядження, вона письмово висловлює свою думку стосовно проекту розпорядження міського голови.
2.31. Порядок оформлення документів на відрядження:

Направлення у відрядження здійснює міський голова своїм розпорядженням, за поданням першого заступника міського голови, заступників міського голови, секретаря міської ради, керівників виконавчих органів міської ради, помічників та радників міського голови тощо. В проекті розпорядження міського голови зазначається пункт призначення, найменування організації, до якої відряджається працівник, термін і цілі відрядження.

Підставою для відрядження є запрошення, виклик центральних органів виконавчої влади або доповідна записка керівника виконавчого органу міської ради, яка з резолюцією міського голови надається                               до відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування за три дні до дати відрядження. Посвідчення                            про відрядження оформлюється відділом кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування, на підставі розпоряджень міського голови. Посвідчення про відрядження підписуються заступником міського голови за розподілом обов’язків і засвідчуються гербовою печаткою.
Відрядження за ініціативи керівників виконавчих органів міської ради, як правило, повинні плануватися заздалегідь та включатися                                     до перспективних планів роботи  відповідних виконавчих органів міської ради.

Після повернення із відрядження, працівники звітують перед своїми безпосередніми керівниками про виконання завдання в письмовій                    або усній формі.

2.32. Порядок роботи з нагородними документами:

Нагородження Почесною грамотою, оголошення Подяки Херсонського міського голови, здійснюється відповідно до Положення про Почесну грамоту, Подяку, затвердженого розпорядженням міського голови.

Подання про відзначення Почесною грамотою, оголошення Подяки Херсонського міського голови вноситься на ім’я міського голови.                            До подання додаються відомості про конкретні виробничі, наукові та інші досягнення трудових колективів підприємств, установ, організацій                         та окремих осіб.

Проекти розпоряджень міського голови про нагородження почесними відзнаками Херсонського міського голови готуються відділом кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування                             у встановленому порядку.

Облік і реєстрацію осіб, яких було нагороджено почесними відзнаками Херсонського міського голови, здійснює відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.

3. Основні права та обов’язки працівників

3.1. Працівники мають право:

3.1.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України.

3.1.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.1.3. На оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу,                    який йому присвоюється, якості, досвіду та стажу роботи.

3.1.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

3.1.5. На соціальний і правовий захист.

3.1.6. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.

3.1.7. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою.

Працівники мають також інші права відповідно до чинного законодавства України.

3.2. Працівники зобов’язані:

3.2.1. Дотримуватися Конституції України та інших актів законодавства України.

3.2.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна міської ради та її виконавчих органів.

3.2.3. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов,                  що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов’язків.
3.2.4. Підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з питань місцевого самоврядування, державної служби, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.

3.2.5. Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, множувальної техніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адмінбудівлі.

3.2.6. Поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами.

3.2.7. Дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.

3.2.8. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.

3.2.9. Проявляти ініціативність, творчість у роботі.

3.2.10. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством,        щодо служби в органах місцевого самоврядування.

3.2.11. Підтримувати авторитет міської ради та її виконавчих органів.

3.2.12. Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян,                  що стали їм відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню.

3.2.13. Не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.

3.3. Також посадова особа зобов’язана:

· своєчасно, до початку роботи, прибути на робоче місце                        та приготуватися до виконання трудових обов’язків;
· почати роботу відповідно до чинного режиму робочого дня;

· за виникнення обставин, які перешкоджають працівнику приступити до роботи (хвороба або інше), напередодні робочого дня повідомити про це безпосередньо керівника (або як виняток – протягом 30 хвилин з початку робочого дня);

· своєчасно подавати відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування відомості про зміни,                    що відбулися у працівника (про вступ до навчального закладу                             та про його закінчення, зміну прізвища, складу сім’ї, місця проживання, зняття з військового обліку тощо).

3.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:

· брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України;

· вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисних цілях, а також дії,                           які, відповідно до чинного законодавства, вважаються корупційними;

· виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи;

· приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв’язку зі своєю службовою діяльністю;
· брати участь у страйках.

3.5. Посадові особи усіх рівнів підлягають атестації у порядку, визначеному Положенням про проведення атестації державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України                        від 28 грудня 2000 року № 1922.

3.6. Посадові особи повинні дотримуватись Інструкції з діловодства, затвердженої міським головою, та з високою вимогливістю ставитися                 до виконання встановлених правил роботи з документами.

3.7. Порядок розгляду звернень та організація прийому громадян здійснюється у міській раді та її виконавчих органах відповідно                            до Конституції України, законів України „Про місцеве самоврядування                              в Україні”, „Про звернення громадян”, відповідних указів Президента України, інструкції, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348 „З діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади  і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян,                    на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності в засобах масової інформації”.

3.8. Суворо дотримуватися вимоги щодо заборони паління                                в приміщеннях (на робочих місцях, у кабінетах та у місцях загального користування).

3.9. Обсяг повноважень працівників визначаються положеннями                    про відповідні структури, підрозділи, посадовими інструкціями (п.2.29).
3.10. Працівники несуть також  інші обов’язки відповідно до чинного законодавства України.

4. Основні обов’язки керівництва
Керівництво зобов’язується:

4.1. Належним чином організувати працю та забезпечити кожного працівника робочим місцем.

4.2. Затвердити чітко визначений обсяг службових повноважень                   за посадою кожного працівника.

4.3. Забезпечити здорові та безпечні умови праці, створювати необхідні санітарно-побутові умови.

4.4. Забезпечити суворе дотримання трудової дисципліни.

4.5. Контролювати виконання працівниками вимог законодавства, Правил внутрішнього трудового розпорядку, застосовувати до порушників дисципліни заходи дисциплінарного впливу.

4.6. Неухильно дотримуватися вимог чинного законодавства                     про працю, правил з охорони праці.

4.7. Забезпечувати в установленому порядку підвищення кваліфікації працівників у відповідних навчальних закладах та методом самоосвіти,                 а також на семінарських, лекційних заняттях, курсах за рахунок бюджетних коштів на підставі статті 201 КЗпП України.
4.8. Виплачувати працівникам заробітну плату в установлені терміни,                 з виданням розрахункових листів відповідно до статті110 КЗпП України.              У разі, коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні.

4.9. Забезпечувати (у відповідності із положенням) матеріальне заохочення працівників за результатами їх особистої праці і загальними підсумками роботи.

4.10. Створювати умови для ефективного використання робочого часу, підтримувати та розвивати ініціативу та активність працівників.

4.11. Уважно ставитися до потреб і запитів працівників у випадках, передбачених чинним законодавством, своєчасно надавати пільги                         і компенсації у зв’язку з умовами праці.
4.12. Вирішувати питання соціально-побутового забезпечення працівників  відповідно до ст.21 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”.

4.13. Зберігати державну таємницю, інформацію про працівників,                     що стала відома під час виконання обов’язків служби в органах місцевого самоврядування, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню.

4.14. Здійснювати свої обов’язки у відповідних випадках разом або                 за погодженням із профспілковим комітетом.

4.15. Виконувати інші обов’язки, передбачені актами законодавства України.

5. Робочий час і його використання.
Час відпочинку

5.1. Для працівників та посадових осіб відповідно до законодавства встановлюється п’ятиденний робочий тиждень тривалістю 40 годин                   та двома вихідними днями – суботою та неділею.

Відповідно до чинного режиму роботи, у виконавчих органах Херсонської міської ради встановлено такий трудовий розпорядок:

· початок роботи – з 8 години - протягом тижня;

· перерва – з 12 години до 12 години 45 хвилин – протягом тижня;

· кінець робочого часу – в понеділок, вівторок, середу та четвер – о 17 годині; в п’ятницю – о 15 годині 45 хвилин;

· напередодні святкових та неробочих днів, що визначені                     ст.73 КЗпП України, тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

Працівники використовують час перерви на свій розсуд. На цей час вони можуть відлучатися з місця роботи.

5.2. Керівництво, за погодженням із профспілковим комітетом, окремим працівникам може встановлювати гнучкий графік роботи на умовах та в порядку, передбачених законодавством.
5.3. Надурочна робота та робота у вихідні, святкові та неробочі дні,                                                   як правило, не допускається. Застосування таких робіт може мати місце             у виняткових випадках та у межах, передбачених чинним законодавством.

5.4. Для виконання невідкладної та непередбаченої роботи посадові особи апарату та виконавчих органів Херсонської міської ради зобов’язані за розпорядженням керівника з’являтися на службу у вихідні, святкові               та неробочі дні. Робота у ці дні компенсується відповідно                                         до трудового законодавства.

5.5. У кожному виконавчому органі міської ради ведеться облік робочого часу працівників (табелювання). Табель обліку робочого часу підписується керівником виконавчого органу та затверджується заступником міського голови відповідно до розподілу повноважень.

Для керівництва, патронатної служби, працівників відділів виконавчих органів міської ради (організаційного, загального, юридичного,                              відділу з питань депутатської діяльності, відділу за зверненнями громадян,                   відділу бухгалтерського обліку і звітності, відділу кадрової роботи                            та з питань служби в органах місцевого самоврядування) облік робочого часу ведеться відділом кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.

Підписані та затверджені табелі обліку робочого часу надаються                 у відповідні відділи бухгалтерського обліку до 25 числа кожного місяця.

5.6. Керівники виконавчих органів міської ради зобов’язані організовувати облік присутності і відсутності на роботі працівників протягом робочого дня.
Перебування працівників структурних підрозділів міської ради                    із службових питань у робочий час за межами службового приміщення повинно бути погоджено з керівником відповідного підрозділу та зроблено запис у журналі обліку робочого часу структурного підрозділу.

Керівники виконавчих органів міської ради погоджують                              із заступником міського голови згідно з розподілом обов’язків свою тимчасову відсутність на робочому місці та відмічаються у журналі обліку робочого часу в приймальні відповідного заступника міського голови або у його помічника.

Керівні працівники (секретар міської ради, заступники міського голови), у разі тимчасової відсутності на робочому місці, повідомляють                    приймальню міського голови про термін відсутності, місце тимчасового знаходження та телефон, за яким можна зв’язатися з ними.

5.7. В адмінбудинку міської ради ведеться цілодобове чергування відповідальних чергових (графік затверджується заступником міського голови згідно з розподілом повноважень). Крім того, у вихідні, святкові              та неробочі дні, за окремим графіком, який затверджується міським головою, чергують секретар міської ради, перший заступник та заступники міського голови.

5.8. Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради (без статусу юридичної особи) проводиться відділом матеріально-технічного забезпечення міської ради, який здійснює заходи для утримання в належному стані приміщення адміністративного будинку, придбання та ремонт меблів, обладнання, оргтехніки, забезпечення працівників канцелярським приладдям, папером, телефонним зв’язком тощо.
5.9.  Робочі кімнати, розташовані в адміністративному будинку міської ради, в яких зберігаються документи основної діяльності виконавчих органів міської ради, значні матеріальні цінності, на неробочий час здаються під охорону. Робота у цих кімнатах у позаробочий час може проводитися з дозволу керівників відповідних виконавчих органів міської ради, за погодженням із заступником міського голови відповідно                       до розподілу повноважень. Облік здачі зазначених кімнат під охорону здійснюється за журналом, який знаходиться у чергового охоронця служби охорони міської ради.

5.10. Винесення та внесення майна, інших матеріальних цінностей, яке є на обліку у відділі матеріально-технічного забезпечення міської ради                 з (в) адміністративного будинку міської ради, його перенесення з однієї робочої кімнати до іншої провадиться лише за погодженням начальника відділу матеріально-технічного забезпечення та з дозволу заступника міського голови згідно з розподілом повноважень. Майно, що знаходиться в робочих кімнатах, закріплюється за працівниками, які в них працюють. Працівники несуть відповідальність за збереження й правильність користування цим майном, при звільненні з роботи здають його начальнику відділу матеріально-технічного забезпечення, про що робляться відповідні відмітки в обхідному листі (не стосується фінансового управління).

5.11. Працівникам надаються щорічні (основна та додаткові) відпустки із збереженням на їх період: місця роботи, посади та заробітної плати.

Надання щорічних основних та додаткових відпусток здійснюється на підставі КЗпП України, законів України „Про відпустки”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”.

5.12. Працівник має право йти у відпустку після ознайомлення                        з розпорядженням міського голови стосовно цього.

5.13. Заробітна плата працівникам за весь час щорічної відпустки виплачується не пізніше ніж за 3 (три) дні до початку відпустки                          (ст. 115 КЗпП України).

5.14. Щорічно, до 1 лютого, керівники виконавчих органів міської ради складають графіки чергових основних та додаткових відпусток працівників на наступний рік, які затверджуються міським головою після погодження з профспілковим комітетом, доводяться до відома всіх працюючих. Відпустки плануються пропорційно на весь рік.                                 Зміни у затверджених графіках відпусток дозволяються як виняток і тільки з поважних причин.

5.15. Чергові й додаткові відпустки першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, секретарю міської ради надаються               за їх заявами згідно з розпорядженням міського голови.

Чергові та додаткові відпустки керівникам, працівникам виконавчих органів міської ради надаються за розпорядженням міського голови                  за їх заявою, погодженою першим заступником міського голови заступниками міського голови, відповідно до розподілу обов’язків,                      згідно з графіком.
5.16. Забороняється ненадання щорічних відпусток повної тривалості протягом двох років поспіль.

5.17. Працівникам, які навчаються у вищих навчальних закладах, навчальних закладах післядипломної освіти, надаються додаткові оплачувані відпустки у зв’язку з навчанням.

5.18. Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформленням документів, пов’язаних із відпустками, здійснює відділ кадрової роботи                   та з питань служби в органах місцевого самоврядування.

5.19. Працівники можуть бути відкликані із щорічної або додаткової відпустки. Частина невикористаної відпустки, що залишається, надається працівникові за розпорядженням міського голови у будь-який інший час поточного року чи в наступному році.

У разі відкликання працівника зі щорічної відпустки, його працю оплачують з урахуванням тієї суми, що була нарахована на оплату невикористаної частини відпустки.

6. Заохочення за трудові досягнення та успіхи у роботі 
За сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків, тривалу і бездоганну роботу, інші досягнення у праці, застосовуються такі заохочення:

· збільшення оплати праці (надбавки, доплати);

· преміювання згідно з установленим порядком;
· оголошення Подяки міського голови;

· нагородження Почесною грамотою міського голови та вищих органів влади;

· нагородження цінним подарунком;

· грошова винагорода, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.03 №1563 "Про внесення змін до Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов"язків"; 

· присвоєння достроково чергового рангу посадових осіб місцевого самоврядування в межах відповідної категорії посад. За сумлінну працю при виході на пенсію працівникові може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад. 

За особливі трудові заслуги посадові особи можуть бути представлені до державних нагород та присвоєння почесних звань. 

Питання щодо застосування заохочень до посадових осіб органу місцевого самоврядування подається на розгляд міському голові                                      у встановленому порядку.
Заохочення оголошується розпорядженням міського голови                             і заноситься до трудової книжки працівника у відповідності із правилами               її  ведення.

При застосуванні заохочень забезпечується поєднання морального                і матеріального стимулювання праці.  
7. Відповідальність за порушення трудової дисципліни 
7.1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання                                чи неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного впливу,                а також інших заходів, передбачених чинним законодавством.

Працівники та посадові особи несуть відповідальність за порушення трудової дисципліни, у тому числі за:

· невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на нього трудових обов’язків, визначених трудовим договором;

· прогул (у тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого дня) без поважних причин.

Крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю  України (догана, звільнення), до посадових осіб можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу:
· попередження про неповну службову відповідність;

· затримка до одного року в присвоєнні чергового рангу                      або у призначенні на вищу посаду.

Стягнення застосовуються у порядку, передбаченому законодавством.

За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення.
7.2. Для застосування дисциплінарного стягнення необхідно вимагати від порушника трудової дисципліни письмового пояснення.                        Відмова працівника надати пояснення не може бути перешкодою                     для застосування стягнення. У разі відмови працівника дати письмові пояснення, складається відповідний акт. Стягнення оформлюється розпорядженням міського голови, з яким працівника ознайомлюють                  під підпис.

7.3. Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо                              за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку                      з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у відпустці.

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

7.5. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником                  у порядку, встановленому законодавством.

7.6. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не піддано новому дисциплінарному стягненню,                                     то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

7.7. Міський голова з своєї ініціативи чи за клопотанням безпосереднього керівника може видати розпорядження про зняття стягнення до закінчення одного року, за умови, якщо працівник не допустив нового порушення дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник.
7.8. Посадові особи місцевого самоврядування, які здійснюють                       керівництво іншими посадовими особами або контролюють їх роботу, зобов’язані вживати заходів щодо дотримання ними цих Правил                        та чинного законодавства України в межах своїх повноважень                              та відповідно до законодавства.

8. Заключні положення

Із Правилами внутрішнього трудового розпорядку повинні бути ознайомлені всі працівники, які зобов’язані у своїй повсякденній роботі дотримуватися порядку, встановленого Правилами.  
