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ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату
Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради 
без статусу юридичної особи

І. Загальні положення

1.1. Згідно зі статтею 43 Конституції України кожен громадянин має право на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, 
яку він вільно обирає або на яку вільно погоджується.
1.2. Держава створює умови для повного здійснення громадянами права на працю, гарантує рівні можливості у виборі професії та роду трудової діяльності, реалізує програми професійно-технічного навчання, підготовки 
й перепідготовки кадрів.
1.3. Кожен має право на належні, безпечні й здорові умови праці,
на заробітну плату, не нижчу від визначеної законодавством. 

1.4. Громадянам гарантується захист від незаконного звільнення. 
1.5. Право на працю реалізується шляхом укладення між працівником
i роботодавцем трудового договору, за яким працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену договором, з дотриманням правил внутрішнього трудового розпорядку, а роботодавець – виплачувати працівникові заробітну плату i забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю, колективним договором і угодою сторін.
1.6. Укладання трудового договору оформлюється розпорядчим актом роботодавця, виданим на підставі особистої заяви працівника.

1.7. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради 
без статусу юридичної особи (далі – Правила) розроблено відповідно до вимог Кодексу законів про працю України, а також законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про колективні договори
й угоди», «Про відпустки», Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексу етики), інших нормативних документів. 

1.8. Правила регулюють трудові відносини між Кам’янським міським головою (далі – адміністрація) і працівниками апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи (далі – працівники), мають на меті виконання завдань та обов’язків, покладених 
на трудовий колектив, забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення ефективності та якості роботи, раціональне використання робочого часу, зміцнення трудової і виконавської дисципліни. 

1.9. Питання, пов’язані із застосуванням цих Правил, вирішуються адміністрацією у межах наданих їй повноважень, а у випадках, передбачених чинним законодавством, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.

1.10. Положення цих Правил поширюються на всіх працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи. 

1.11. Правила обов’язково розміщуються на офіційному веб-сайті Кам’янської міської ради.

ІІ. Порядок прийняття на роботу i звільнення працівників

2.1. Прийняття працівників
2.1.1. Громадяни України реалізують своє право на працю згідно 
з Кодексом законів про працю України. 

2.1.2. При прийнятті на роботу громадяни України зобов’язані:


-
надати трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, 
а у випадку, якщо громадянин влаштовується на роботу вперше і не має трудової книжки – паспорт, диплом або інший документ про освіту (військовослужбовці, звільнені зі Збройних сил України та інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України, – військовий квиток);


-
пред’явити паспорт, довідку про присвоєння ідентифікаційного номера; 

- надати медичну довідку про стан здоров’я (у разі необхідності відповідно до вимог чинного законодавства). 
2.1.3. Прийняття на роботу здійснюється на підставі письмової заяви громадянина України, який претендує на зайняття посади (далі – особа).

2.1.4. Призначення (прийняття) на роботу оформлюється розпорядженням (наказом) адміністрації, з яким працівник ознайомлюється 
під підпис.

2.1.5. У розпорядженні (наказі) має бути зазначено найменування роботи (посади) відповідно до штатного розпису, умови оплати праці та інші істотні умови трудового договору.

2.1.6. На всіх працівників, які працюють понад п’ять днів, ведуться трудові книжки.

2.1.7. Трудову книжку, оформлену в установленому порядку, працівник надає за місцем роботи в перший робочий день.

2.1.8. Працівникам, прийнятим на роботу вперше, трудова книжка оформляється не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.
2.1.9. При укладанні трудового договору забороняється вимагати 
від осіб, які приймаються на роботу, відомості та документи, подання яких 
не передбачено чинним законодавством.

2.1.10. Призначення на посади посадових осіб місцевого самоврядування (далі – посадові особи) здійснюється відповідно до вимог чинного законодавства України:


-


на посаду міського голови шляхом обрання територіальною громадою міста;


-
на посаду секретаря міської ради шляхом обрання міською радою;


-
на посади заступників міського голови шляхом затвердження міською радою;


-
на посади посадових осіб шляхом призначення міським головою
на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. 


Проведення конкурсу здійснюється в порядку, визначеному чинним законодавством України про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування та відповідним розпорядженням міського голови.

2.1.11. На посади можуть бути призначені особи, які мають відповідну освіту і професійну підготовку, володіють державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків відповідно до вимог статті 11 Закону України «Про засади державної мовної політики». 


При призначенні на певні посади враховуються освітній та освітньо-кваліфікаційний рівень осіб, їх післядипломна підготовка, необхідні для виконання покладених завдань та обов’язків, стаж державної служби, служби
в органах місцевого самоврядування та загальний стаж відповідно до вимог типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування.

2.1.12. Особи, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, а також посад з підвищеним корупційним ризиком, перелік яких затверджується Національним агентством з питань запобігання корупції, надають письмову згоду для проведення спеціальної перевірки, у тому числі щодо відомостей, поданих особисто, в порядку, встановленому Законом України 
«Про запобігання корупції».
2.1.13. На службу в органи місцевого самоврядування не можуть бути прийняті особи:


-
визнані судом недієздатними;


-
які мають судимість за вчинення умисного злочину, якщо ця судимість не погашена або не знята в установленому законом порядку;


-
які за рішенням суду позбавлені права займати посади в органах державної влади та їх апараті або в органах місцевого самоврядування протягом установленого строку; 


-
які в разі прийняття на службу в органи місцевого самоврядування будуть безпосередньо підпорядковані близьким особам.

2.1.14. Особи, які бажають узяти участь у конкурсі на заміщення вакантних посад посадових осіб, подають до конкурсної комісії такі документи: 

· заяву про участь у конкурсі на ім’я голови конкурсної комісії, в якій зазначається про ознайомлення особи із встановленим законодавством обмеженням, пов’язаним із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби;

· заповнену особову картку (форма П-2ДС) з відповідними додатками;

· фотокартку розміром 4х6 см;

-
 копії документів про освіту (диплом з додатком), підвищення кваліфікації, присвоєння вченого звання, присудження наукового ступеня;


-
копію сторінок паспорта громадянина України з даними про прізвище, ім’я та по батькові, видачу паспорта та місце реєстрації;


-
копію військового квитка або тимчасового посвідчення 
(для військовослужбовців або військовозобов’язаних);


-
довідку про допуск до державної таємниці (у разі його наявності);


-
інформацію про працюючих в апараті Кам’янської міської ради 
та її виконавчих органах близьких осіб.

Копії документів засвідчуються кадровою службою.


Також відповідно до ст.45 Закону України «Про запобігання корупції» особи, які бажають узяти участь у конкурсі, подають декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, шляхом її заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства
з питань запобігання корупції за минулий рік за формою, що визначається Національним агентством з питань запобігання корупції. 

Посадові особи, які працюють в апараті Кам’янської міської ради
 та її виконавчих органах і бажають взяти участь у конкурсі, зазначені документи до заяви не додають.
Також особи можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
2.1.15. Особи, які вперше призначені або обрані на службу в органи місцевого самоврядування, у день прийняття відповідного рішення, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування (далі – Присяга). 

2.1.16. Посадові особи, які вперше приймаються на службу в органи місцевого самоврядування вважаються такими, що вступили на посаду, 
з моменту складення Присяги. 

2.1.17. При призначенні посадові особи ознайомлюються 
із Попередженням про встановлені законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеженнями, пов’язаними з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, та Загальними правилами етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.
2.1.18. Прийняття на посади службовців та робітників, зайнятих обслуговуванням апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, здійснюється відповідно до Кодексу законів про працю України.
2.1.19. Службовці та робітники, зайняті обслуговуванням апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, при прийнятті на роботу надають:

-
особовий листок з обліку кадрів та фотокартку розміром 4 х 6 см;


-
копію документа про освіту;


-
направлення на роботу (для осіб, що знаходяться на обліку у міському центрі зайнятості);

-
копію документа, який посвідчує особу;


-
копію довідки про присвоєння ідентифікаційного номера;


-
копію військового квитка для військовозобов’язаних; 


-
копію документа про наявність пільг;


-
копію посвідчення водія, медичну довідку (для осіб, що приймаються на посаду водія);


-
копію пенсійного посвідчення ( у разі наявності).

2.1.20. Випробування та стажування при прийнятті на роботу здійснюється в порядку, визначеному чинним законодавством України.


Для випробування та стажування можуть встановлюватися такі строки: 


-
випробування для посадових осіб – до шести місяців, для службовців – до двох місяців, для працівників, зайнятих обслуговуванням, – до одного місяця;


-
стажування для посадових осіб – до двох місяців.

2.2.
Звільнення працівників
2.2.1. Трудовий договір припиняється тільки з підстав, передбачених чинним законодавством України.

2.2.2. За ініціативою працівників трудові відносини припиняються згідно зі статтями 38 та 39 Кодексу законів про працю України.

2.2.3. Працівники мають право розірвати трудовий договір, укладений 
на невизначений строк, попередивши письмово про це адміністрацію за два тижні. 

При розірванні трудового договору з ініціативи працівників за поважних причин, передбачених чинним законодавством, адміністрація звільняє у строки, обумовлені ними у заяві про звільнення.

2.2.4.  Трудовий договір розривається на прохання працівників достроково у випадку хвороби або інвалідності, що перешкоджають виконанню ними роботи за трудовим договором, а також у випадках порушення адміністрацією законодавства про працю та умов колективного договору,
з інших поважних причин, передбачених чинним законодавством України.

2.2.5. Розірвання трудового договору з ініціативи адміністрації здійснюється у випадках, передбачених чинним законодавством України.


Розірвання трудового договору з підстав, передбачених пунктами 
1 (крім випадку ліквідації), 2–5 та 7 статті 40 й пункту 2 статті 41 Кодексу законів про працю України, може бути здійснено лише за попередньою згодою профспілкового комітету або його представника, членом якої є працівник.

2.2.6.  Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених пунктами 1, 2, 3, 5, 6, 7, 71,72 8, 9 статті 36 Кодексу законів
про працю України.

2.2.7. Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначених законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції» та іншими законами України,
а також у разі:

· порушення посадовою особою Присяги, передбаченої статтею 11 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

· порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування;

· виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов’язаних із проходженням служби 
в органах місцевого самоврядування;

· досягнення посадовою особою граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування тощо.
Посадові особи місцевого самоврядування, яких притягнуто
до відповідальності за корупційні правопорушення, підлягають звільненню
з посади у порядку, визначеному Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

2.2.8. У день звільнення працівникові видається належно оформлена трудова книжка та здійснюється з ним повний розрахунок відповідно 
до чинного законодавства. Днем звільнення вважається останній день роботи.

2.2.9. Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні провадитись у точній відповідності до розпорядження (наказу) адміністрації з формулюванням чинного законодавства і з посиланням
на відповідний пункт та статтю закону.

III. Основні обов’язки працівників 

Працівники зобов’язані:

3.1.
Додержуватися Конституції України та законів України, інших нормативно-правових актів вищого рівня, розпорядчих актів органів 
та посадових осіб місцевого самоврядування, забезпечувати відповідно 
до їх повноважень ефективну діяльність міської ради.

3.2.
Додержуватися прав та свобод людини і громадянина.

3.3.
Забезпечувати збереження державної таємниці, інформації 
про громадян, що стала їм відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків, 
а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню.

3.4.
Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.

3.5.
Сумлінно ставитися до виконання службових обов’язків, виявляти ініціативність і творчість у роботі.


3.6.
Шанобливо ставитися до громадян та їх звернень до міської ради, дбати про високий рівень культури, спілкування і поведінки, авторитет органів та посадових осіб місцевого самоврядування.

3.7.
Не допускати дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.

3.8.
Працювати чесно і сумлінно, неухильно дотримуватися трудової 
та виконавської дисципліни, своєчасно та якісно виконувати завдання 
і обов’язки, визначені посадовими інструкціями.

3.9.

Уважно та з повагою ставитись до колег по роботі, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату в колективі.

3.10.

Дотримуватись вимог щодо охорони праці, техніки безпеки 
та протипожежної безпеки, встановленого режиму роботи.
3.11.
Утримувати свої робочі місця в належному стані, не палити 
у службових приміщеннях.

3.12.
Забезпечувати збереження матеріальних цінностей та документів, нести персональну відповідальність за ушкодження майна на закріпленому робочому місці.

3.13.
Ефективно використовувати оргтехніку, дбайливо ставитись
до майна, економно та раціонально витрачати матеріали, електроенергію
та інші ресурси.

3.14.
Дотримуватись вимог Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.
3.15.
Посадові особи зобов’язані щорічно до 1 квітня подавати шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік за формою, 
що визначається Національним агентством з питань запобігання корупції.

Посадові особи, які припиняють діяльність пов’язану з виконанням функцій місцевого самоврядування, повинні не пізніше дня такого припинення подати декларацію особи уповноваженої на виконання функцій держави
або місцевого самоврядування, за період, не охоплений раніше поданими деклараціями. Якщо припинення зазначених функцій відбулося з ініціативи роботодавця, декларація подається не пізніше двадцяти робочих днів з дня, коли суб’єкт декларування дізнався чи повинен був дізнатися про таке припинення.

Особи, які припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій місцевого самоврядування, зобов’язані наступного року після припинення діяльності подавати декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік шляхом її заповнення 
на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.
Особи, яка призначаються на посади посадових осіб в порядку переведення, перед призначенням або обранням на відповідну посаду подають декларацію особи, уповноваженої на виконання функції держави або місцевого самоврядування, за минулий рік шляхом її заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.

3.16.
Посадові особи зобов’язані дотримуватися правил запобігання 
та врегулювання конфлікту інтересів, передбачених Законом України 
«Про запобігання корупції» та відповідним розпорядженням міського голови, зокрема:
- вживати заходів щодо недопущення виникнення реального, потенційного конфлікту інтересів;

- письмово повідомляти не пізніше наступного робочого дня з моменту, коли посадова особа дізналася чи повинна була дізнатися про наявність у неї реального чи потенційного конфлікту інтересів, міського голову; 

- не вчиняти дій та не приймати рішень в умовах реального конфлікту інтересів;

- вжити заходів щодо врегулювання реального чи потенційного конфлікту інтересів.

IV. Основні права працівників

Працівники мають право: 

4.1.
На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення 
до себе з боку керівників, колег та громадян.

4.2.
На оплату праці залежно від посади, яку вони обіймають, рангу, 
який їм присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.

4.3.
На просування по службі відповідно до професійної освіти 
за результатами щорічної оцінки та атестації.

4.4. На безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці.

4.5. На соціальний і правовий захист своїх законних прав й інтересів 
в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

4.6. На отримання в порядку, встановленому законодавством України, 
від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від їх підпорядкування та форм власності, об’єднань громадян, окремих осіб матеріалів та інформації, необхідних для виконання своїх службових обов’язків.

4.7. На отримання у порядку і в межах, встановлених чинним законодавством України, інформації щодо матеріалів своєї особової справи 
та ознайомлення з іншими документами, що стосуються проходження ними служби в органах міцевого самоврядування, отримання від адміністрації відповідних пояснень та надання особистих пояснень.

4.8. На проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на їх думку, звинувачень або підозри щодо них.

4.9. На захист своїх законних прав та інтересів в органах місцевого самоврядування та в судовому порядку.

V. Основні обов’язки адміністрації 

Адміністрація зобов’язана:

5.1. До початку роботи за укладеним трудовим договором забезпечити:

-
ознайомлення працівника з посадовою інструкцією, роз’яснення його прав і обов’язків;

-
ознайомлення працівника з Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексом етики), цими Правилами;

-
повідомлення працівника про підстави для обробки його персональних даних, володільця персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, його права, визначені законодавством у сфері захисту персональних даних, мету збору персональних даних та осіб, яким передаються або можуть передаватися його персональні дані;
- працівника робочим місцем з необхідними для роботи засобами;

-
проведення інструктажу його з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони;

- ознайомлення з місцями розташування камер відео спостережень
в будівлі Кам’янської міської ради та одержання згоду на відеозйомку.

5.2.
Належним чином організувати роботу працівників для здійснення ними повноважень, визначених чинним законодавством України.

5.3.
Затвердити посадову інструкцію на кожну посаду за штатним розписом та ознайомити з нею працівника перед початком роботи.

5.4.
Забезпечити здорові та безпечні умови праці. 

5.5.
Забезпечити працівників необхідними для роботи матеріалами, 
приладдям та оргтехнікою. 

5.6.
Неухильно дотримуватися законодавства про працю та охорону праці, вживати заходів щодо своєчасного усунення причин й умов, 
що перешкоджають належній роботі працівників.

5.7.
Забезпечувати облік виходу працівників на роботу.

5.8.
Створювати умови для зацікавленості працівників у результатах 
їх особистої праці, видавати заробітну плату у встановленному порядку.

5.9.
Проводити організаційну роботу, спрямовану на поліпшення трудової та виконавської дисципліни.

5.10.
Забезпечувати належні умови для ефективної роботи, систематичного підвищення кваліфікації працівників.

5.11.
Здійснювати контроль за дотриманням працівниками правил охорони праці та протипожежної безпеки, забезпечувати спецодягом робітників, зайнятих обслуговуванням виконавчих органів апарату міської ради.
5.12.
Підвищувати роль морального стимулювання праці, заохочувати працівників, упроваджувати сучасний досвід роботи.

5.13.
Ставитися уважно до працівників, надавати їм у встановленому порядку матеріальну допомогу.

VI. Робочий час і його використання. Час відпочинку

6.1.
Робочий час

6.1.1.
Для працівників встановлюється п’ятиденний робочий тиждень 
з двома вихідними днями – субота та неділя. 
Режим роботи в апараті Кам’янської міської ради та виконавчих органах міської ради без статусу юридичної особи встановлено з урахуванням загальноприйнятого режиму роботи підприємств, установ та організацій міста. 
Тривалість робочого часу становить 40 годин на тиждень, по днях тижня: понеділок, вівторок, середа, четвер – 8 годин 15 хвилин, п’ятниця – 7 годин.

У зв’язку зі службовою необхідністю, зумовленою специфікою 
та особливостями роботи в апараті Кам’янської міської ради або виконавчому органі міської ради без статусу юридичної особи, може бути встановлено інший режим роботи відповідно до законодавства про працю. 

Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

Робота не провадиться:

- у святкові дні:
1 січня – Новий рік

8 березня – Міжнародний жіночий день 

1 травня – День праці
9 травня – День Перемоги над нацизмом у Другій світовій війні (День перемоги)
28 червня – День Конституції України

24 серпня – День незалежності України
14 жовтня – День захисника України
- у дні релігійних свят:

7 січня і 25 грудня – Різдво Христове

один день (неділя) – Пасха (Великдень)

один день (неділя) – Трійця.

6.1.2.
Для працівників встановлюються наступні час початку і закінчення роботи, перерви для відпочинку і харчування:

6.1.2.1. Для посадових осіб та службовців:

а)

початок роботи – 8-00;

б)
закінчення роботи – 17-00, у п’ятницю – 16-00;

в)
перерва для відпочинку і харчування – з 12-00 до 12-45 (з понеділка 
по четвер), з 12-00 до13-00 (у п’ятницю).

6.1.2.2.
Для відповідальних чергових адміністративно-господарчого відділу міської ради та робітників, зайнятих обслуговуванням апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, робочий час встановлюється таким чином:

-
відповідальні чергові адміністративно-господарчого відділу міської ради працюють згідно з графіком виходу на роботу, затвердженим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, з 8-00 до 8-00 наступного дня 
без перерви для харчування з прийманням їжі на робочому місці;

-
робітники з комплексного обслуговування й ремонту будинків, споруд
і обладнання адміністративно-господарчого відділу міської ради працюють
з 8-00 до 12-00. 
- прибиральники службових приміщень адміністративно-господарчого відділу міської ради здійснюють прибирання приміщень будівлі міської ради 
з 6-00 до 10-00 та з 17-00 до 21-00.

6.1.3. До початку роботи працівники зобов’язані відмітити свій прихід
на роботу, а після закінчення робочого дня – припинення роботи у журналах обліку робочого часу в апараті Кам’янської міської ради та виконавчих органах міської ради без статусу юридичної особи.
6.1.4.
Працівникам забороняється виходити за межі будівлі міської ради без дозволу безпосереднього керівника. 
У робочий час забороняється відволікати працівників від їхньої безпосередньої роботи, змушувати виконувати громадські обов’язки чи брати участь у різних заходах, не пов’язаних із виконанням службових обов’язків, крім працівників, які виконують на громадських засадах обов’язки членів комісії із загальнообов’язкового державного соціального страхування, та членів профспілкового комітету. 

Працівники у разі необхідності перш, ніж залишити будівлю міської ради, 
для виконання службових обов’язків або з інших причин зобов’язані зробити відмітку в журналі обліку робочого часу. 

6.1.5.
Працівники повідомляють свого безпосереднього керівника про свою відсутність засобами електронного чи телефонного зв’язку або іншим доступним способом. 

6.1.6. Для виконання невідкладної і непередбаченої роботи, пов’язаної 
з виконанням своїх службових обов’язків, працівники зобов’язані за наказом адміністрації з’явитися на службу у вихідні, святкові і неробочі дні, робота 
в які компенсується відповідно до чинного трудового законодавства.

6.1.7.
Облік робочого часу здійснюється в табелі з урахуванням неявок 
на роботу, відпусток, службових відряджень та тимчасової непрацездатності.

6.2. Час відпочинку

6.2.1.
Щорічні (основна та додаткові) відпустки надаються працівникам згідно з чинним законодавством України, колективним договором та графіком відпусток, затвердженим у встановленому порядку, за погодженням 
з профспілковим комітетом.

Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 
01 січня поточного року та доводиться до відома всіх працівників під особистий підпис.

6.2.2.
Щорічні основні відпустки надаються тривалістю:

-
посадовим особам – 30 календарних днів; 

-
службовцям та робітникам, зайнятим обслуговуванням апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, – 24 календарні дні.

6.2.3.
Посадовим особам, які мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю до 15 календарних днів. Порядок та умови надання додаткових оплачуваних відпусток встановлюється Кабінетом Міністрів України.

6.2.4.
Працівникам при наданні щорічної відпустки за їх письмовою заявою виплачується допомога для оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати.

6.2.5.
На прохання працівників щорічна відпустка може бути поділена 
на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів.

Невикористана частина щорічної відпустки повинна бути надана працівникам до кінця робочого року, але не пізніше 12 місяців після закінчення робочого року, за який надається відпустка.

6.2.6.
За рішенням адміністрації працівники можуть бути, за їх згодою, відкликані зі щорічної відпустки у зв’язку зі службовою необхідністю 
та в інших випадках, передбачених законодавством.

6.2.7.
Щорічна відпустка може бути перенесена на інший період 
як з ініціативи адміністрації, так і на вимогу працівників відповідно до чинного законодавства.

У разі перенесення щорічної відпустки або надання невикористаної 
її частини новий строк встановлюється за згодою між працівниками 
та адміністрацією.

6.2.8.
У разі звільнення працівників до закінчення робочого року, за який ними вже отримано відпустку повної тривалості, для покриття їх заборгованості адміністрація проводить відрахування із заробітної плати за дні відпустки, що були надані в рахунок невідпрацьованої частини робочого року. 
Відрахування не провадиться, якщо працівники звільняються з роботи 
з підстав, передбачених ст.22 Закону України «Про відпустки». 
6.2.9.
У випадках, передбачених статтею 25 Закону України «Про відпустки», працівнику за його бажанням надається в обов’язковому порядку відпустка без збереження заробітної плати визначеної тривалості.
За сімейними обставинами та з інших причин працівникам може бути надана відпустка без збереження заробітної плати на період, узгоджений працівником та адміністрацією, але не більше 15 календарних днів на рік.

6.2.10.
Додаткові відпустки у зв’язку з навчанням та соціальні відпустки надаються працівникам згідно з чинним законодавством України.
6.2.11. Інші додаткові оплачувані відпустки надаються працівникам
за сімейними обставинами з підстав, що передбачені Колективним договором. 
VІІ. Заохочення за успіхи в роботі

7.1.
До працівників можуть застосовуватись будь-які заохочення, 
що містяться в цих Правилах та колективному договорі, за погодженням 
з профспілковим комітетом або його представником. 

7.2.
За зразкове виконання службових обов’язків, сумлінну багаторічну працю, успіхи та вагомі особисті досягнення в роботі, активну участь 
у громадській роботі (профспілковий комітет, комісія із загальнообов’язкового державного соціального страхування тощо) до працівників можуть бути застосовані такі види заохочень:


-
оголошення подяки;


-
преміювання;


-
нагородження цінним подарунком;


-
заохочення міськими нагородами.


7.3.
Працівникам, які успішно й сумлінно виконуюють свої трудові 
та громадські обов’язки, надаються, в першу чергу, переваги і соціальні пільги. Таким працівникам також надається перевага при просуванні по роботі.

7.4.
Заохочення оголошуються в розпорядженні (наказі) міського голови, рішенні виконавчого комітету міської ради в урочистій обстановці
та заносяться до трудових книжок працівників.

7.5.
За особливі трудові заслуги працівники представляються в органи влади вищого рівня для заохочення й нагородження державними, відомчими обласними нагородами та присвоєння почесних звань.

VІІІ. Дисциплінарна відповідальність працівників

8.1.
За порушення трудової дисципліни або невиконання чи неналежне виконання вимог чинного законодавства України, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексу етики), Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради та цих Правил до працівників можуть застосовуватися такі дисциплінарні стягнення: 


-
догана;


-
звільнення.

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосовано відповідно до пунктів 3, 4, 7, 8 ст.40, пунктів 1, 2 ст.41 Кодексу законів про працю України.

8.2.
Особа, яка вчинила корупційне правопорушення або правопорушення, пов’язане з корупцією, однак судом не застосовано до неї покарання або не накладено на неї стягнення у виді позбавлення права обіймати певні посади або займатися певною діяльністю, пов’язаними з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, або такою, що прирівнюється до цієї діяльності, підлягає притягненню до дисциплінарної відповідальності
у встановленому законом порядку.

8.3.
До працівників може застосовуватись такий захід впливу як повне 
та часткове позбавлення премії.


8.4.
Дисциплінарні стягнення застосовуються адміністрацією.

8.5.
До застосування дисциплінарного стягнення адміністрація повинна витребувати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення.

Відмова працівника надати таке пояснення не може бути перешкодою 
для застосування стягнення. У випадку відмови працівника надати письмове пояснення складається відповідний акт. 

8.6.
 За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення.

8.7.
Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо
за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, 
не рахуючи часу звільнення працівників від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебування їх у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців 
з дня вчинення проступку.

8.8.
Стягнення оголошується в розпорядженні (наказі) адміністрації
та повідомляється працівникові під особистий підпис.

8.9.
Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення 
на працівника не буде накладено нове дисциплінарне стягнення, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

8.10.
Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж виявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути знято за наказом (розпорядженням) адміністрації до закінчення одного року.

Дострокове зняття дисциплінарного стягнення у вигляді догани оформлюється розпорядженням (наказом) міського голови на підставі доповідної записки безпосереднього керівника, якому підпорядкований працівник, якому оголошено догану, або його заяви про дострокове зняття дисциплінарного стягнення. 
8.11.
Заохочення до працівників під час накладання дисциплінарного стягнення застосовується відповідно до положення про преміювання працівників апарату Кам’янської міської ради та її виконавчих органів, затвердженого рішенням міської ради.

8.12.
Адміністрація має право замість накладення на працівників дисциплінарного стягнення передати питання про порушення ними трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або профспілкового комітету.

8.13.
Дисциплінарне стягнення не застосовується без погодження 
з трудовим колективом до працівників, які обрані до складу профспілкового комітету.

8.14.
Дисциплінарне стягнення може бути оскаржено працівниками 
у порядку, встановленому чинним законодавством України.

8.15.
Відсторонення посадової особи від роботи може здійснюватися 
у виняткових випадках, передбачених законодавством України.
