                                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                   Розпорядження голови районної 
                                                                                   державної адміністрації

                                                                                   від 25.11.2013 № 435
ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ КАЛАНЧАЦЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

1. Загальні положення

1.1. Правила внутрішньго трудового розпорядку мають сприяти вихованню працівників у дусі сумлінного ставлення до праці, подальшого зміцнення трудової дисципліни, організації праці на науковій основі, раціонального використання робочого часу, високій якості виконуваних робіт, підвищенню продуктивності праці.

1.2. Ці правила поширюються на всіх працівників районної державної адміністрації.

2. Порядок прийому та звільнення працівників районної державної адміністрації, її відділів

2.1. Працівники реалізують право на працю шляхом укладання трудового договору.

2.2. При укладанні трудового договору працівник зобов'язаний подати:

· паспорт;

· трудову книжку;

' - документи про освіту (у випадках, передбачених законодавством). Особа, що претендує на заняття посади державного службовця 3-7 категорії, повинна надати відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру, у тому числі за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї.

2.3. Прийняття на роботу в районну державну адміністрацію на посаду державного службовця здійснюється згідно із Законом України «Про державну службу», постановою Кабінету Міністрів України від 17 червня 1994 року № 423 «Про деякі питання застосування статей 4, 15 і 27 Закону України «Про державну службу», від 15 лютого 2002 року № 169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» та інших актів законодавства.

2.4. Прийом на роботу здійснюється шляхом видання головою районної державної адміністрації розпорядження. В розпорядженні зазначаються найменування посади відповідно до штатного розпису та умов оплати праці.

При укладенні трудового договору може бути обумовлено угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності вмінь та кваліфікації працівника роботі, яка йому доручається.

2.5. Особа, яка приймається на роботу, знайомиться:

· із посадовою інструкцією та умовами праці під розпис;
· із правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором;
· із правилами техніки безпеки.
2.6. На всіх працівників, які працюють понад п'ять днів, заповнюються трудові книжки у порядку, встановленому чинним законодавством України.

2.7. Припинення трудового договору може мати місце на підставах, передбачених законодавством України, зокрема, згідно з . пунктами 1-8 статті 36, статтями 37, 38, 39, 40 КЗпП України, статтею 30 Закону України «Про державну службу».

Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це голову районної державної адміністрації письмово за два тижні. За згодою сторін та за наявності важливих причин заява працівника задовольняється у строк, про який просить працівник.

До отримання трудової книжки працівник повинен повернути у відповідні відділи наявні документи, що були в нього, ключі від сейфу та кабінету - в загальний відділ, посвідчення, обхідний листок - до відділу організаційно-кадрової роботи районної державної адміністрації.

Після закінчення зазначеного строку попередження працівник має право припинити роботу, а адміністрація видати працівникові трудову книжку і провести з ним розрахунок у строки, зазначені статтею 116 КЗпП України.

Припинення трудового договору здійснюється шляхом видання головою районної державної адміністрації розпорядження.

2.8. Трудовий договір, укладений на невизначений строк, чи строковий трудовий договір можуть бути розірвані адміністрацією до закінчення їх дії лише у випадках, передбачених пунктами 1-8 статті 40 та пунктами 1-3 статті 41 КЗпП України.

Не допускається звільнення працівника із ініціативи адміністрації в період його тимчасової непрацездатності, а також у період перебування у відпустці. Це правило не поширюється на випадок повної ліквідації установи.

3. Основні обов'язки працівників

3.1. Коло обов'язків, які виконує кожний працівник за своєю посадою, визначається посадовою інструкцією.

3.2. Працівники зобов'язані:

· своєчасно й точно виконувати розпорядження голови адміністрації, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитись до майна районної державної адміністрації;

· вживати заходи для негайного усунення причин та умов, які перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків;

· підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з питань державної служби, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян, регламент роботи районної державної адміністрації.

· шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування;
· не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби чи негативно вплинути на репутацію державного службовця;

· постійно вдосконалювати організацію своєї роботи і підвищувати професійну кваліфікацію;

· забезпечувати ефективну роботу та виконання завдань державних органів відповідно до їх компетенції;

· утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватись встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, копіювальної техніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів;

       - берегти й ефективно використовувати службовий транспорт, економно витрачати паливно-мастильні матеріали;

· використовувати службовий телефон лише для вирішення питань, пов'язаних з посадовими обов'язками; дзвонити тільки на службові телефони.

4. Основні обов'язки адміністрації

4.1. Організовувати роботу працівників таким чином, щоб кожен мав закріплене за ним місце роботи, був забезпечений необхідними канцелярськими приладами та приладами «малої оргтехніки».

4.2. Своєчасно доводити до відділів і окремих працівників завдання і контролювати їх виконання.

4.3. Забезпечити суворе дотримання трудової дисципліни, постійно здійснюючи організаційну й виховну роботу.

4.4. Дотримуватись законодавства про працю.

4.5. Створювати умови працівникам для підвищення їх рівня знань, забезпечувати поєднання роботи в установі з навчанням у вищих учбових закладах.

4.6. Створювати колективу необхідні умови виконання ними своїх повноважень, підтримувати і розвивати ініціативу й активність працівників.

4.7. Зберігати державну таємницю, інформацію про працівників, що стала відома під час проходження державної служби, а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню.

4.8. Для виконання невідкладної непередбаченої роботи державні службовці зобов'язані за розпорядженням керівника з'явитися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, робота за які компенсується відповідно до трудового законодавства.

4.9. За рішенням голови райдержадміністрації державні службовці можуть бути відкликані з щорічної або додаткової відпустки. Частина невикористаної відпустки, яка залишилась, надається державному службовцю у будь-який інший час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році. При цьому тривалість наданої працівникові щорічної відпустки та додаткових відпусток не повинна бути менша ніж 24 календарні дні.

5. Державний службовець не має права:

5.1. Займатися підприємницькою діяльністю, а також виконувати роботу на умовах сумісництва, крім наукової, викладацької, творчої діяльності, а також медичної практики.

5.2. Сприяти, використовуючи своє службове становище, фізичним і юридичним особам у здійсненні ними підприємницької діяльності з метою одержання за це винагороди у грошовому чи іншому вигляді, послуг тощо.

5.3. Самостійно або через представника входити до складу керівних органів підприємств, господарських товариств, спілок, об'єднань, кооперативів, що здійснюють підприємницьку діяльність.

5.4. Приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю службовою діяльністю.

5.5. Брати участь у страйках.

5.6. Проведення у робочий час та після його закінчення святкувати державним службовцем особистих подій та пам’ятних дат у приміщенні органу державної влади.

5.7. Крім цього, обмеження щодо державних службовців регламентуються Законом України «Про засади запобігання та протидії з корупцією».

6. Робочий час і його використання

6.1. Для працівників  районної державної адміністрації встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – суботою і неділею. 
Тривалість робочого часу державних службовців та інших категорій працівників районної державної адміністрації відповідно до законодавства не може перевищувати 40 годин на тиждень (за винятком випадків, передбачених чинним законодавством). 
Тривалість щоденної роботи складає: 
- з понеділка по четвер – 8 годин 15 хвилин на день; 
- у п’ятницю - 7 годин на день; 
- субота, неділя – вихідні.
Відповідно до діючого режиму роботи в районій державній адміністрації встановлено такий трудовий розпорядок:
- початок роботи з 8 години – протягом тижня;
- перерва на обід з 12 години до 12 години 47 хвилин – протягом тижня;
- кінець робочого дня в понеділок, вівторок, середу та четвер – о 17 годині, у п'ятницю о 16 годині;
- напередодні святкових днів кінець робочого дня скорочується на одну годину.
 6.2. Для виконання невідкладної та непередбаченої роботи державні службовці зобов'язані за розпорядженням керівництва районної державної адміністрації з'являтись на службу у вихідні, святкові та неробочі дні. Інші категорії працівників районної державної адміністрації можуть залучатися до роботи у ці дні у встановленому законодавством порядку. Робота у вихідні, святкові та неробочі дні компенсується відповідно до трудового законодавства.
6.3. Забороняється в робочий час - відволікати працівників від їх безпосередньої роботи, відкликати їх з роботи для виконання громадських обов'язків і проведення різних заходів, що не пов'язані з основною діяльністю, а також проведення святкування особистих подій та пам’ятних дат, скликати збори, засідання і наради з громадських справ.

6.4. Перебування працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації із службових питань у робочий час за межами робочого приміщення попередньо узгоджується з керівниками цих підрозділів. Працівником робиться відмітка в журналі обліку щоденного перебування працівників за межами районної державної адміністрації. Залишення в робочий час працівником приміщення райдержадміністрації без дозволу безпосереднього керівника не допускається і є порушенням трудової дисципліни
.


          6.5. Працівника апарату, який з’явився на роботу в нетверезому стані, його безпосередній керівник відсторонює від роботи та вносить пропозиції про притягнення його до відповідальності в установленому порядку.
6.6. У разі не виходу на роботу працівника з поважної причини, у тому числі відкриття листка тимчасової непрацездатності, працівник сам, а уразі відсутності такої можливості, через інших осіб повідомляє про це безпосереднього керівника, який у свою чергу ставить до відома начальників фінансово-господарського відділу, сектору з питань управління персоналом апарату районної державної адміністрації.
6.7.У разі відсутності працівника на робочому місці у робочий час без додержання процедури, зазначеної у пункті 6.6. цього порядку, до нього може бути застосовано дисциплінарне стягнення згідно зі статтями 147, 147-1 Кодексу законів про працю України.
6.8.Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який затверджується головою районної державної адміністрації за погодженням із представником колективу, який підписував колективний договір, з урахуванням необхідності нормальної роботи установи та сприятливих умов для відпочинку працюючих. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 10 січня поточного року та доводиться до відома всіх працюючих.     Підписаний керівником структурного підрозділу районної державної адміністрації табель обліку робочого часу надається відділу фінансово-господарського забезпечення 25 числа кожного місяця.
Службові відрядження працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації здійснюються з урахуванням асигнувань за кошторисом витрат на відрядження.
6.9.
Оформлення відряджень працівників районної державної адміністрації здійснюється наступним чином:
посвідчення про відрядження оформляється і реєструється в спеціальному журналі у відділі діловодства то роботи із зверненнями громадян апарату районної державної адміністрації на підставі розпорядження голови районної державної адміністрації;
авансовий звіт про відрядження передається у триденний термін до відділу фінансово-господарського забезпечення апарату районної державної адміністрації.
6.10. У разі одержання судової повістки, державний службовець зобов’язаний у письмовій формі повідомити керівництво про свою відсутність.
6.11. Ведення табелів обліку робочого часу працівників апарату  та структурних підрозділів районної державної адміністрації, які обслуговує відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації, покласти на сектор з питань управління персоналом апарату районної державної адміністрації.є
7. Заохочення за успіхи в роботі

7.1. За зразкове виконання службових обов'язків, покращення якості роботи та інші досягнення в роботі, застосовуються такі заохочення:
 - призначення надбавки до посадового окладу;

 - оголошення подяки;

 - нагородження грамотою;

 - видача премії.

За особливі трудові заслуги державні службовці представляються до державних нагород та присвоєння почесних звань.

7.2. Заохочення оголошується розпорядженням голови районної державної адміністрації і доводиться до відома всього колективу, у трудовій книжці робиться відмітка про оголошення заохочення.

8. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
8.1. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення:

· догана;

· звільнення.

До державних службовців можуть ще застосовуватись такі заходи дисциплінарного впливу:

· попередження про неповну службову відповідність;

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

За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне, дисциплінарне стягнення.

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

До застосування дисциплінарного стягнення адміністрація повинна зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення.

Стягнення оголошується в розпорядженні голови районної державної адміністрації і повідомляється працівникові під розпис.

8.2. 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 з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у відпустці.


8.3. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Дисциплінарне стягнення не може бути накладено пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.

Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і проявив себе як сумлінний працівник, стягнення може бути знято до закінчення одного року.

Керівник апарату районної 

державної адміністрації 



                   

О.Ф. Харченко
