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Затверджені загальними

 зборами трудового колективу
«27 »  лютого 2018 р.

протокол № 3
ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку

департаменту забезпечення ресурсних платежів
Сумської міської ради

на 2018 - 2019 рр.
I. Загальні положення

1. Правила внутрішнього трудового розпорядку департаменту забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради (далі – Правила) розроблені відповідно до Конституції України, чинного трудового законодавства та інших нормативно-правових актів з метою врегулювання внутрішнього трудового розпорядку в департаменті забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради (далі – Департамент), трудових відносин усіх працівників, забезпечення продуктивної праці, поліпшення якості роботи, зміцнення трудової дисципліни, раціонального використання робочого часу та визначають загальні положення щодо організації внутрішнього трудового розпорядку, режиму роботи, умов перебування працівників Департаменту на робочому місці.

2. Трудова дисципліна ґрунтується на засадах сумлінного та професійного виконання працівниками Департаменту своїх обов’язків, створення належних умов для ефективної роботи, їх матеріально - технічного забезпечення, заохочення за результатами роботи.

3. Правила затверджуються загальними зборами трудового колективу Департаменту. Дія Правил поширюється на всіх працівників Департаменту, що перебувають у трудових відносинах з Департаментом.
4. Правила доводяться до відома усіх працівників Департаменту під підпис.
II. Загальні правила етичної поведінки в Департаменті

Всі працівники Департаменту повинні: 

-  дотримуватись режиму роботи, встановленому в Департаменті;

-   виконувати своєчасно і в повному обсязі свої посадові обов’язки;
- виконувати свої посадові обов’язки сумлінно, компетентно, результативно і відповідально, проявляти ініціативу, поліпшувати якість праці, підвищувати свою ділову і професійну кваліфікацію, не допускати ухилення від прийняття рішень та відповідальності за свої дії та рішення;
- використовувати весь робочий час для виконання своїх посадових обов’язків, продуктивної праці, утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам сумлінно виконувати посадові обов’язки;
-  повідомляти керівника підрозділу про свою відсутність на робочому місці згідно з розділом IV Правил; 

- додержуватись вимог нормативних актів про охорону праці і протипожежної безпеки;
- раціонально, в межах посадових обов’язків та доручень керівників, використовувати комп’ютерну та іншу оргтехніку,  дбайливо ставитися до майна Департаменту, ефективно використовувати матеріали, електроенергію,  інші матеріальні та нематеріальні ресурси, суворо дотримуватись установленого порядку зберігання матеріальних цінностей та документів;
- не допускати зловживань та використання комунального майна або коштів у приватних інтересах, не використовувати мережу Інтернет в будь-яких особистих цілях не пов’язаних безпосередньо з виконанням посадових обов’язків;
- шанобливо ставитись до громадян, співробітників, звернень до Департаменту, запобігати виникненню конфліктів у стосунках з громадянами, керівниками, колегами та підлеглими;
-  дотримуватися високої культури спілкування та загальновизнаних етичних норм поведінки, бути доброзичливими та ввічливими, дотримуватись високої культури спілкування (не допускати використання нецензурної лексики, підвищеної інтонації), з повагою ставитись до прав, свобод та законних інтересів людини і громадянина, об’єднань громадян, інших юридичних осіб, не проявляти свавілля або байдужість до їхніх правомірних дій та вимог;
- не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам Департаменту, чи негативно вплинути на репутацію Сумської міської ради,  самого працівника або органів місцевого самоврядування в цілому, що включає дотримання правил етикету, належного зовнішнього вигляду, забезпечення високої якості роботи, встановленого внутрішнього трудового розпорядку;
- запобігати виникненню конфліктів у стосунках з громадськістю, керівниками, колегами і підлеглими;
- дотримувати збереження конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, інформації про громадян (персональних даних), що стала їм відома у зв’язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню;

- запобігати діям, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисних цілях у власних інтересах, а також дій, які відповідно до чинного законодавства вважаються корупційними;
- виконувати свої посадові обов’язки чесно і неупереджено, незважаючи на особисті ідеологічні, релігійні або інші погляди, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних чи юридичних осіб, громадських і релігійних організацій;

-  з повагою ставитися до державних символів України, використовувати державну мову під час виконання своїх посадових обов’язків, не допускати дискримінації державної мови;
- утримувати своє робоче місце в чистоті, порядку та в належному охайному стані.
ІІІ. Робочий час і час відпочинку працівників Департаменту
1. Нормальна тривалість робочого часу працівників Департаменту становить 40 годин на тиждень.
2.  В Департаменті встановлюється п’ятиденний робочий тиждень із тривалістю роботи з понеділка по четвер по 8 годин 15 хвилин, у п’ятницю 7 годин, вихідні дні - субота і неділя.
Початок робочого дня о 08.00, кінець робочого дня з понеділка по четвер о 17.15, у п’ятницю о 16.00.
Режим роботи працівників Департаменту встановлюється з урахуванням загальноприйнятого режиму роботи підприємств, установ і організацій відповідно до чинного законодавства України.
У зв’язку зі службовою необхідністю, зумовленою специфікою та особливостями роботи окремих працівників Департаменту, може встановлюватися інший режим роботи відповідно до чинного законодавства України про працю, що визначається наказом директора Департаменту.
3. Перерва для відпочинку і харчування становить 60 хвилин - з 12.00 до 13.00. Перерва не включається у робочий час, працівник Департаменту може використовувати її на власний розсуд та на цей час вільно відлучатися з місця роботи.
4. Напередодні святкових та неробочих днів тривалість робочого дня скорочується на одну годину.
5. Облік робочого часу в Департаменті здійснюється у табелі обліку робочого часу згідно з чинним законодавством.
6. Реєстрація часу приходу працівників Департаменту на роботу, а також часу виходів з приміщення Департаменту і повернення протягом робочого дня та виходу по завершенню робочого дня з роботи  здійснюється за допомогою відповідної електронної програми, а у разі виходу  її з ладу – відповідного журналу обліку робочого часу та журналу обліку відсутності працівників на робочому місці протягом робочого дня, згідно з розпорядженнями міського голови від 30.08.2016 № 257-Р, від 07.09.2016 № 271-Р. Для забезпечення контролю своєчасного прибуття на роботу та закінчення роботи, відсутності на робочому місці протягом робочого дня, відомості електронної програми або вказаних журналів подаються відповідальною особою директору Департаменту або його заступнику або іншій особі, визначеній у встановленому порядку.              
7.  Своє перебування в робочий час поза приміщенням Департаменту працівники усно погоджують із безпосередніми керівниками, при цьому реєстрація виходу працівника поза межі приміщення Департаменту та повернення до Департаменту протягом робочого дня здійснюється відповідно до вимог п. 6 цього розділу. Короткотермінові виходи працівників Департаменту протягом робочого дня поза межі Департаменту тривалістю до 15 хвилин через кожні дві години роботи здійснюються за усним погодженням з безпосереднім керівником та не вимагають зазначеної вище реєстрації. 
8. З метою захисту працівників Департаменту при виникненні будь-яких складнощів протягом робочого дня, пов’язаних з непередбачуваними обставинами (форс-мажорні обставини, нещасні випадки, отримання травми, тощо), крім реєстрації при виході за межі приміщення Департаменту (за виключенням короткотермінових) за допомогою відповідної електронної програми, працівнику необхідно також внести відповідний запис у журнал обліку відсутності працівників на робочому місці протягом робочого дня.
9. Не допускається відсутність працівників Департаменту на робочому місці без поважних причин та без усного погодження із безпосередніми керівниками.                                                                                            
            Директор Департаменту або його заступник має право вимагати письмового пояснення працівника Департаменту  та його безпосереднього керівника стосовно факту відсутності працівника на робочому місці в приміщенні Департаменту протягом робочого часу. 
10. Недотримання Правил та трудової (виконавської) дисципліни враховується у відповідному щомісячному поданні на преміювання працівників Департаменту згідно з Порядком щомісячного преміювання працівників апарату та виконавчих органів Сумської міської ради, затвердженим розпорядженням міського голови. 
11.
Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, затвердженим директором Департаменту або його заступником за узгодженням з Радою трудового колективу Департаменту з урахуванням необхідності забезпечення нормальної роботи Департаменту та сприятливих умов для відпочинку його працівників.

12. Графік відпусток затверджується на кожен календарний рік не пізніше 5 січня поточного року і доводиться до відома всіх працівників.

IV.
Порядок повідомлення працівником Департаменту

 про свою відсутність
1. За виникнення обставин, які перешкоджають працівнику Департаменту приступити до роботи (хвороба або інші поважні причини), працівник зобов’язаний повідомити про це безпосереднього керівника  напередодні робочого дня (або, як виняток, протягом перших 30 хвилин з початку робочого дня або з моменту виникнення відповідних обставин поточного робочого дня). Працівник повідомляє свого безпосереднього керівника про свою відсутність на роботі у письмовій формі, засобами електронного чи телефонного зв’язку або іншим доступним способом.

2. У разі недотримання працівником Департаменту вимог пункту 1. цього розділу Правил складається акт про його відсутність на робочому місці.

3. У разі ненадання працівником Департаменту доказів поважності причини своєї відсутності на роботі він повинен подати письмове пояснення на ім’я директора Департаменту або його заступника щодо причин своєї відсутності.
4. Відсутність працівника Департаменту на робочому місці більше 3-х годин підряд або сумарно протягом робочого дня без поважної причини є підставою для притягнення його до дисциплінарної відповідальності.
V.  Перебування працівника у приміщенні Департаменту у вихідні, святкові, неробочі дні та після закінчення робочого часу
1. Для виконання невідкладних і наперед непередбачених завдань в інтересах служби працівник Департаменту може залучатись до роботи понад установлену тривалість робочого дня за наказом директора Департаменту або його заступника, за погодженням Ради трудового колективу Департаменту, в тому числі у вихідні, святкові, неробочі дні, а також у нічний час з компенсацією за роботу відповідно до законодавства.
Тривалість роботи понад установлену тривалість робочого дня, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, у нічний час для кожного працівника Департаменту не повинна перевищувати чотирьох годин протягом двох днів поспіль і 120 годин на рік.
2. Забороняється залучати до роботи понад установлену тривалість робочого дня, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, у нічний час вагітних жінок і жінок, які мають дітей віком до трьох років. Жінки, які мають дітей віком від 3 до 14 років або дитину-інваліда, можуть залучатися до надурочних робіт лише за їхньою згодою. Залучення інвалідів до надурочних робіт можливе лише за їхньою згодою і за умови, що це не суперечить медичним рекомендаціям.

3. Перебування в приміщенні Департаменту працівників у вихідні, святкові, неробочі дні, після закінчення робочого дня, а також у нічний час можливе виключно у випадках виробничої необхідності та за погодженням директора Департаменту або його заступника. 
VI. Порядок доведення до відома працівника Департаменту нормативно- правових актів, доручень та розпоряджень зі службових питань
1. Нормативно-правові акти, доручення, розпорядження зі службових питань доводяться до відома працівника Департаменту шляхом ознайомлення у паперовій або електронній формі з підтвердженням такого ознайомлення.
2. Підтвердженням отримання документів в паперовій формі може слугувати підпис працівника (у тому числі як відповідального виконавця) на документі, у журналі реєстрації документів. У разі доведення відповідної інформації зі службових питань до відома працівника Департаменту електронною формою з використанням офіційної електронної пошти працівника на mail.smr.gov.ua, письмового підтвердження факту ознайомлення не потребується. Всі документи, які надсилаються із застосуванням  електронної пошти mail.smr.gov.ua,  є обов’язковими для ознайомлення та виконання.
3. Нормативно-правові акти, які підлягають офіційному оприлюдненню, доводяться до відома працівника шляхом їх розміщення на офіційному веб-сайті Сумської міської ради, офіційному сайті Департаменту.
VIІ. Дотримання загальних інструкцій з охорони праці та 
протипожежної безпеки

1. Директор Департаменту зобов’язаний забезпечити безпечні умови праці, належний стан засобів протипожежної безпеки, санітарії і гігієни праці.
Інструктування з охорони праці та протипожежної безпеки має здійснювати особа, на яку наказом Директора покладено відповідні функції, або інша особа, визначена в установленому порядку.
2. Працівник Департаменту повинен дотримуватись правил техніки безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці, протипожежної безпеки.
3. Умови праці на робочому місці, стан засобів колективного та індивідуального захисту, що використовуються працівниками, а також санітарно-побутові умови повинні відповідати вимогам нормативно-правових актів з охорони праці.
4. За стан пожежної безпеки та дотримання інструкцій з охорони праці в Департаменті відповідає директор Департаменту та визначена ним відповідальна особа, на яку покладено такий обов’язок.
VIІІ. Порядок прийняття та передачі діловодства (справ) і майна працівником Департаменту

1. Працівник Департаменту до звільнення з посади чи переведення на іншу посаду, а також до початку відпустки по вагітності та пологам, відпустки по догляду за дитиною до 3-річного(або 6-річного) віку, відпустки у зв'язку з усиновленням дитини зобов’язаний: 

- пройти обхідну процедуру, яка полягає у здачі працівником до відповідних підрозділів Департаменту всіх справ та матеріалів, матеріальних цінностей, документів внутрішнього обігу тощо, що керівники структурних підрозділів засвідчують особистим підписом в обхідному листі. Після закінчення обхідної процедури обхідний лист залучаються до особової справи працівника;

- факт передачі справ і майна засвідчити актом, який складається у двох примірниках і підписується уповноваженою особою Департаменту та працівником. Один примірник акту видається працівнику, інший – долучається до особової справи працівника. 

2. У разі навмисного зволікання працівником обхідної процедури до нього можуть бути застосовані заходи дисциплінарного впливу.
ІХ. Порядок прийняття та звільнення працівників Департаменту
1. Прийняття на службу посадової особи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, передбаченому Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Прийняття на роботу осіб, які не є посадовими особами місцевого самоврядування, здійснюється у порядку, визначеному Кодексом законів України про працю.
2.
Працівники Департаменту реалізують своє право на працю шляхом укладення трудового договору.   
3. Прийняття на роботу оформляється наказом директора Департаменту і доводиться до працівника під підпис, в наказі має бути вказано найменування роботи (посади) та умови оплати праці.
4. При прийманні на роботу працівник повинен бути ознайомлений з:
-  Правилами внутрішнього трудового розпорядку Департаменту;
-  колективним договором;
-  умовами оплати праці;
- правилами по техніці безпеки і протипожежної охорони та з іншими питаннями з охорони праці.
Посадові особи, зараховані на службу в Департамент, ознайомлюються з обмеженнями, пов'язаними з проходженням служби (стаття 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»), приймають Присягу та підписують її текст, який зберігається у особи, відповідальної за ведення кадрової документації Департаменту. Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці.
5. На усіх працівників Департаменту, які пропрацювали в установі понад 5 днів, ведуться трудові книжки у порядку згідно з чинним законодавством.
6. Припинення трудового договору може мати місце тільки з підстав, визначених законодавством. 
7. Працівник Департаменту має право розірвати трудовий договір з власної ініціативи, укладений на невизначений строк, попередивши про це роботодавця письмово за два тижні.
8. Після закінчення вказаних термінів попередження працівник Департаменту має право припинити роботу, а роботодавець зобов'язаний видати йому трудову книжку та провести розрахунок. По домовленості між працівником та  роботодавцем трудовий договір може бути розірваний до закінчення строку попередження про звільнення.
При розірванні трудового договору з поважних причин, передбачених діючим законодавством, договір має бути розірвано в строк, який просить працівник. 
Строковий трудовий договір підлягає розірванню достроково на вимогу працівника у разі його хвороби або інвалідності, які перешкоджають виконанню роботи за договором, порушенням роботодавцем законодавства про працю, колективного або трудового договору та з інших підстав, визначених трудовим договором.
9. Розірвання трудового договору з ініціативи роботодавця  обговорюється на засіданні Ради трудового колективу Департаменту, за винятком випадків, передбачених законодавством.
Окрім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» (далі – Закон) та іншими законами України, зокрема, у разі:
- порушення посадовою особою місцевого самоврядування Присяги, передбаченої статтею 11 Закону;
- порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5 Закону);
- виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов'язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування (стаття 12 Закону);
- досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18  Закону).
10. Посадові особи, яких притягнуто до відповідальності за корупційне правопорушення, підлягають звільненню з посади у порядку, визначеному Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».
11. Припинення трудового договору оформляється наказом директора Департаменту.
X. Відповідальність за порушення трудової дисципліни

1.
Порушення трудової дисципліни, невиконання або неналежне виконання з вини працівника Департаменту покладених на нього трудових обов'язків тягне за собою застосування дисциплінарних стягнень.
2.
За порушення трудової дисципліни, невиконання або неналежне виконання з вини працівника Департаменту покладених на нього посадових обов'язків директор Департаменту або його заступник застосовує такі дисциплінарні стягнення: 
- догана;
-  звільнення.
3. Дисциплінарне стягнення застосовується директором Департаменту або його заступником безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу хвороби чи перебування працівника Департаменту у відпустці.
4. Дисциплінарне стягнення не може бути застосоване пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.
5. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення. 
6. До застосування дисциплінарного стягнення директор Департаменту повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення.
7.
З наказом про застосування дисциплінарного стягнення з зазначенням мотивів працівник Департаменту, на якого накладено стягнення, ознайомлюється під розпис, а у випадку застосування дисциплінарного стягнення у вигляді звільнення директор Департаменту або його заступник зобов’язаний забезпечити видання копії наказу у день звільнення. 
8. 
Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника Департаменту не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.
9. Якщо працівник Департаменту не допустив нового порушення трудової дисципліни і проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. 
10. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення будь-які заходи заохочення (в тому числі преміювання з нагоди державних та професійних свят посадових осіб органу місцевого самоврядування) не здійснюються.
ХІ. Заохочення за успіхи в праці

1. За успішне виконання трудових обов'язків, підвищення продуктивності праці, поліпшення якості роботи, тривалу і бездоганну трудову діяльність, новаторство в праці та інші досягнення застосовуються такі види заохочення:
- видача премії;
- нагородження цінним подарунком;
- нагородження відзнаками Сумської міської ради та міського голови.
Заохочення оголошується наказом або розпорядженням, доводиться до відома колективу та заноситься до трудової книжки працівника Департаменту.
2. Працівникам Департаменту, які успішно і сумлінно виконують свої посадові обов'язки, надається перевага в просуванні по службі. 
3. За особливі трудові заслуги працівники Департаменту можуть бути представленні до нагородження орденами, медалями, Почесними грамотами органів вищого рівня, нагрудними знаками, присвоєння почесних звань.
ХІІ. Прикінцеві положення
1. Недотримання вимог цих Правил є підставою для притягнення працівника Департаменту до відповідальності у порядку, передбаченому чинним законодавством.
2. Питання, пов’язані із застосуванням Правил, вирішуються директором Департаменту, а у випадках, передбачених чинним законодавством, за згодою Ради трудового колективу Департаменту.
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