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Представник трудового                                              Щастинській міський голова

колективу  виконавчого  комітету                       

Щастинської  міської  ради   

 _____________Р.Г.Золотарьов                                    ____________ В.Л.Живлюк

      ПРАВИЛА

ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ  ЩАСТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ  РАДИ

      Загальні положення

1.
Служба в органах місцевого самоврядування - це професійна, на постійній основі діяльність громадян України, які займають посади в органах місцевого самоврядування, що спрямована на реалізацію територіальною громадою свого права на місцеве самоврядування та окремих повноважень органів виконавчої влади, наданих Законом. Однією із основних умов роботи органу місцевого самоврядування є сумлінне виконання працівниками своїх трудових обов'язків, їх компетентність та особиста трудова дисципліна.

2.
Дисципліна праці полягає в дотриманні кожним працівником виконавчого комітету Щастинської міської ради вимог законодавства України про працю, безумовному, точному і своєчасному виконанні Конституції і Законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів, рішень і розпоряджень  міського голови. Трудова дисципліна у виконавчому комітеті Щастинської міської ради  забезпечується відповідальним ставленням до праці, шляхом застосування методу переконання, а також заходів заохочення за сумлінну працю, вимогливістю керівників, правильним застосуванням дисциплінарних стягнень.

3. Дія цих Правил поширюється на посадових осіб місцевого самоврядування, службовців і технічних працівників виконавчого комітету Щастинської міської  ради.

4. Працівник виконавчого комітету Щастинської міської ради  зобов'язаний:

· працювати чесно і сумлінно, добре знати свою справу і постійно поглиблювати професійні знання;

· точно і своєчасно виконувати свої посадові обов'язки, рішення і розпорядження голови ради а також розпорядження керівників структурних підрозділів, виявляючи при цьому необхідну ініціативу;

· неухильно дотримуватись вимог законодавства України;

· берегти обладнання, устаткування, матеріали, а також інші цінності, що знаходяться у приміщеннях виконавчого комітету Щастинської міської  ради;

· суворо берегти державну таємницю і таємницю листування, телефонних розмов, телеграфних та інших повідомлень;

- 
дотримувати вимог з охорони праці, техніки безпеки, протипожежної безпеки;

поводитися гідно, бути чесними і принциповими; для посадових осіб місцевого самоврядування  -  виконувати обов'язки, що викладені у ст. 8 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування";

· дотримуватись розпорядку робочого часу ( початок робочого дня о 8.00, кінець робочого дня о 17.00, у п'ятницю - з 8.00 до 16.00, перерва з 13.00 до 13.45, у п’ятницю з 13.00 до 14.00. Тільки з дозволу та за вказівкою (розпорядженням) безпосереднього керівника дозволяється покидати своє робоче місце.

· для виконання невідкладної і непередбаченої роботи зобов'язані за розпорядженням міського голови  з'являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні;

- 
виконувати Правила внутрішнього трудового розпорядку.

5. Керівник зобов'язаний:

· правильно організовувати роботу підлеглих працівників;

· створити умови для нормальної роботи та результативності праці;

· показувати приклад виконання службових обов'язків;

- давати чіткі розпорядження підлеглим працівникам, вимагати  і перевіряти своєчасність і точність їх виконання;

-   забезпечувати дотримання трудової дисципліни;

· неухильно дотримувати вимог законодавства про працю і зобов'язань за колективним договором;

· уважно ставитись до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту.

Керівник повинен своєчасно виявляти причини порушень трудової дисципліни, попереджувати ці порушення, використовувати заходи впливу трудового колективу.

6.
Будь-яку вказівку (розпорядження) підлеглий отримує, як правило, від свого безпосереднього керівника.

У разі отримання вказівки (розпорядження) від вищестоящого керівника працівник зобов'язаний виконати її і повідомити про це свого безпосереднього керівника.

7.
Кожний працівник виконавчого комітету Щастинської міської ради, на якого поширюється дія цих Правил, зобов'язаний знати і дотримуватися  його положень.

Заохочення

8.  Працівник виконавчого комітету Щастинської міської  ради заохочуються за зразкове виконання посадових обов'язків, ініціативу, особистий внесок в загальні результати роботи, за довголітню і сумлінну працю в органах місцевого самоврядування.

9. Заходами заохочення є:

· преміювання до  професійних свят;

  - преміювання  за високі досягнення у роботі, виконання  відповідальних     

            завдань;

          - преміювання до державних свят та ювілейних дат. 

· оголошення Подяки;

· нагородження Почесною Грамотою.

  Допускається одночасне застосування декількох заходів заохочення.

10. Право застосування заходів заохочення має міський голова.
  Заохочення      Подякою   і      Грамотою   провадиться   на   підставі

  розпорядження міського голови. Це розпорядження оприлюднюється, а у           

  трудовій книжці робиться відповідний запис.

  Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до      

  працівника не застосовуються.

Дисциплінарні стягнення

11. Дисциплінарні стягнення застосовуються до працівників за невиконання    

      чи неналежне виконання службових обов'язків, перевищення своїх    

      повноважень, порушення обмежень, пов'язаних з проходженням служби в    

      органах місцевого самоврядування, а також за вчинок, який порочить     

      його як посадову особу місцевого самоврядування або дискредитує орган, 

      в якому він працює.

12. На працівника можуть накладатися такі стягнення:

· догана;

· звільнення.

  На посадових осіб місцевого самоврядування можуть застосовуватись такі заходи дисциплінарного впливу:

-
попередження про неповну службову відповідальність;

-
затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вишу посаду.

    Звільнення  проводитися  лише   у  порядку  передбаченому  діючим   законодавством  України

     За одне і те ж порушення трудової дисципліни на працівника може бути покладено тільки одне дисциплінарне стягнення. 

13. Дисциплінарне стягнення може застосовуватися тільки міським головою.

14. Дисциплінарне стягнення накладається не пізніше одного місяця
  з дня виявлення проступку, не рахуючи часу звільнення працівника від
  роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у
  відпустці.

  Дисциплінарне стягнення не може бути накладено пізніше шести місяців з           

  дня вчинення проступку.

15. До застосування стягнення керівник повинен зажадати від порушника           

     трудової  дисципліни  письмове  пояснення,   розібратися   в причинах його      

      проступку. Відмова працівника дати пояснення не може бути перешкодою для      

      застосування стягнення.

16. Дисциплінарне  порушення трудової  дисципліни і сумлінно виконував          

      стягнення оголошується працівникові в  розпорядженні і повідомляється         

      працівнику під розписку.

17.Якщо працівник не допустив нового свої обов'язки, стягнення може бути  знято      

      до закінчення одного року.

   18. Зняття дисциплінарного стягнення провадиться розпорядженням міського   

          голови  на підставі клопотання безпосереднього керівника.

19. Трудові спори з питань накладення дисциплінарних стягнень розглядаються в         

      установленому законодавством порядку.

