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1. Загальні положення

1.1. Відповідно до ст. 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. Право на працю реалізується шляхом укладення між працівником           i роботодавцем трудового договору, за яким працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену цим договором, а роботодавець – виплачувати працівникові заробітну плату            i забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю.


1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила) – локальний нормативний акт, який розроблений відповідно до Конституції України, Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП), інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові відносини.


1.3. Правила регламентують організаційно-правові аспекти трудових взаємовідносин  виконавчого комітету Лозівської міської ради Харківської області (далі – роботодавець)          і працівників виконавчого комітету Лозівської міської ради Харківської області (далі – працівники), від дня укладання трудового договору до дня припинення трудових відносин. 

1.4. Метою Правил є:


1) забезпечення належної організації праці;


2) зміцнення трудової дисципліни серед працівників;


3) створення безпечних та здорових умов праці, які забезпечують збереження здоров’я та працездатності працівників під час їх трудової діяльності у роботодавця;


4) підвищення продуктивності праці, якості та ефективності роботи працівників;


5) забезпечення раціонального використання робочого часу;

6) реалізація заходів заохочення та стимулювання працівників; 


7) визначення порядку застосування відповідальності обох сторін за порушення Правил.

1.5. Правила регламентують порядок призначення на посаду (прийом на роботу) та звільнення з посади (роботи) працівників, основні права та обов’язки роботодавця                    і працівників, режим робочого часу і часу відпочинку, заходи заохочення і стягнення, а також інші питання організації та регулювання трудових відносин.   


1.6. Правила поширюються та є обов’язковими для виконання, як работодавцем, так         і працівниками.


1.7. За поданням роботодавця та виборного органу професійної спілки працівників виконавчого комітету міської ради Правила виносяться на розгляд та обговорення трудового колективу за підсумками якого, затверджуються протоколом загальних зборів трудового колективу.  Зміни до Правил вносяться за погодженням загальних зборів трудового колективу.


1.8. При призначенні на посаду (прийнятті на роботу) відділ персоналу апарату виконавчого комітету міської ради (далі – відділ персоналу) ознайомлює таку особу                  з Правилами під підпис. Зміни до Правил доводяться до відома всіх працівників засобами телекомунікаційного зв’язку. 

        1.9. Місцем збереження оригіналу Правил визначено відділ персоналу.

1.10. Копія примірнику Правил вивішується в адміністративній будівлі виконавчого комітету міської ради на 1 поверсі в загальнодоступному місці.


1.11. Роботодавець створює організаційні, економічні умови для дотримання працівниками трудової дисципліни, використовує методи переконання, заохочення за сумлінну працю та її високі показники; до порушників трудової дисципліни застосовує заходи дисциплінарного стягнення.


2. Порядок призначення на посаду (прийняття на роботу) та  звільнення з посади (роботи) працівників 

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

2.2. Трудові договори з працівниками укладаються:


1) на невизначений строк (безстрокові);


2) на визначений строк (строкові).

2.3. Строкові трудові договори з працівниками укладають, якщо трудові відносини не можуть бути встановлені на невизначений строк з урахуванням характеру подальшої роботи, умов її виконання або інтересів працівника та у інших випадках, передбачених діючим законодавством України.

Роботодавець зобов’язаний інформувати працівника, який працює за строковим трудовим договором, про вакансії, що відповідають його кваліфікації та передбачають можливість укладення безстрокового трудового договору, а також забезпечити рівні можливості такого працівника для його укладення.

2.4. Призначення посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» за конкурсним відбором чи іншою процедурою, передбаченою законодавством.   
2.5. Призначення на посаду (прийняття на роботу) здійснюється на підставі заяви про працевлаштування. У заяві про працевлаштування особа має вказати про прийняття за основним місцем роботи чи за сумісництвом.
2.5.1. Трудовий договір у письмовій формі в обов’язковому порядку укладається             у випадках:

1) коли працівник наполягає на укладенні трудового договору у письмовій формі;

2) при укладенні трудового договору з неповнолітнім;

3) при укладенні трудового договору про дистанційну роботу або про надомну роботу;

4) при укладенні трудового договору з нефіксованим робочим часом;

5) при укладенні трудового договору в умовах спрощеного режиму регулювання трудових відносин;

6) в інших випадках, передбачених діючим законодавством України.

У період дії воєнного стану працівник і роботодавець за згодою визначають форму трудового договору.

2.6. При укладанні трудового договору особа зобов'язана надати роботодавцю:

1) паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

2) реєстраційний номер облікової картки платника податків;

3) диплом або інший документ про освіту або професійну підготовку;

4) трудову книжку (у разі наявності) або відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;

5) документ про стан здоров’я; 

6) документи про наявність пільг (у разі наявності);

7) 2 фотокартки розміром 3х4.
2.6.1. Особи, у тому числі жінки, які є призовниками або військовозобов’язаними, надають військово-обліковий документ. 
Приймання на роботу призовників, військовозобов’язаних здійснюється тільки після взяття їх на військовий облік у районних (міських) територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки, органах СБУ, відповідних підрозділах розвідувальних органів.
2.6.2. Особа, яка претендує на зайняття посади посадової особи місцевого самоврядування, додатково подає:

1) заповнену особову картку встановленого зразка з відповідними додатками;

2) підтвердження наявності у Єдиному державному реєстрі декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік;
3) документ про підтвердження рівня володіння державною мовою (особа, призначена у період дії воєнного стану, документ про підтвердження рівня володіння державною мовою  подає протягом трьох місяців з дня припинення чи скасування воєнного стану, у разі якщо такий документ не був поданий нею раніше);
4) засвідчену належним чином копію довідки про результати перевірки, передбаченої Законом України «Про очищення влади» (у разі наявності).
2.6.3. Особа, яка претендує на зайняття посади службовця, або працевлаштовується робітником додатково подає:

1) заповнену особову картку встановленого зразка;

2) особовий листок з обліку кадрів встановленого зразка;

3) автобіографію встановленого зразка. 
2.6.4. При прийнятті на роботу, виконання якої вимагає спеціальних знань та навичків, роботодавець має право вимагати від особи пред'явлення документа про отриману освіту або професійну підготовку.

2.6.5. На письмову вимогу працівника, який вперше призначається на посаду (приймається на роботу), трудова книжка оформляється роботодавцем в обов’язковому порядку не пізніше п’яти днів після призначення на посаду (прийняття на роботу).

2.6.6. На письмову вимогу працівника роботодавець вносить до його трудової книжки, що зберігається у працівника, за період його роботи  у виконавчому комітеті міської ради, відомості про роботу, нагородження та заохочення.                      .

2.6.7. Призначення на посаду (прийняття на роботу) без пред'явлення перерахованих вище документів не допускається.

2.7. Призначення на посаду (прийняття на роботу) оформлюється розпорядженням міського голови, виданим на підставі заяви про призначення на посаду (прийняття на роботу) працівника, в якому, зокрема, зазначаються назва посади (роботи), структурний підрозділ       у відповідності до штатного розпису, код класифікатора професій, дата призначення на посаду (прийняття на роботу), табельний номер, умови та розмір оплати праці. У разі прийняття особи за  строковим трудовим договором та/або з випробувальним терміном  – такі умови обумовлюються в розпорядженні. 
2.8. Громадяни України, які вперше приймаються на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування. Ранги посадовим особам місцевого самоврядування присвоюються згідно з нормами Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».   
2.9. При призначенні посадові особи місцевого самоврядування письмово попереджаються про обмеження під час прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження, встановлені законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції». 

2.10. З розпорядженням працівник ознайомлюється до початку роботи з проставлянням дати ознайомлення та особистого підпису.
2.11. Прийняття особи на виборну посаду оформлюється рішенням міської ради.
2.12. До початку роботи на вимогу ст. 29 КЗпП України роботодавець зобов’язаний письмово поінформувати працівника під його особистий підпис про:

1) місце роботи (інформація про роботодавця, у тому числі його місцезнаходження), трудову функцію, яку зобов’язаний виконувати працівник (посада та перелік посадових обов’язків), дату початку виконання роботи;

2) визначене робоче місце, забезпечення необхідними для роботи засобами;

3) права та обов’язки, умови праці;

4) наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, а також про право на пільги                   і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до законодавства і колективного договору;

5) умови встановлення режиму роботи, тривалість робочого часу і відпочинку, а також про положення колективного договору;

6) проходження інструктажу з охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці              і протипожежної охорони;

7) організацію професійного навчання працівників (якщо таке навчання передбачено для такої категорії  працівників);

8) тривалість щорічної відпустки, умови та розмір оплати праці;

9) процедуру та встановлені КЗпП строки попередження про припинення трудового договору, яких повинні дотримуватися працівник і роботодавець.
2.13. При укладенні трудового договору роботодавець зобов’язаний письмово повідомити працівника про володільця персональних даних, мету збору персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, обробку і захист персональних даних, осіб, яким передаються або можуть передаватися ці дані та про права працівника, визначені Законом України «Про захист персональних даних».

В свою чергу, працівник зобов’язаний  при зміні своїх персональних даних надавати роботодавцю у найкоротший термін уточнену інформацію та подавати оригінали відповідних документів для внесення оновлених даних до його облікових документів.

Працівники, посадовими обов’язками яких передбачено доступ до персональних даних інших осіб, дають письмове зобов’язання про нерозголошення таких даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням обов’язків.

2.14. На час дії воєнного стану роботодавець запроваджує спрощений обмін кадровими документами та забезпечує застосування альтернативних способів комунікації                          з працівниками у сфері трудових відносин. Працівникам, які не мають можливості у звичний спосіб комунікувати з роботодавцем, дозволено обмінюватися такими документами через засоби електронного зв’язку.   

2.14.1. Особи, які призначаються на посаду (приймаються на роботу), зобов’язані письмово інформувати роботодавця про свої контактні дані, зокрема, адреси місцезнаходження (місця проживання), адреси електронної пошти (за наявності), номерів телефонів із зазначенням месенджерів (за наявності). У разі зміни таких даних працівник зобов’язаний повідомляти роботодавця упродовж 10 календарних днів про їх зміну шляхом надсилання письмового або електронного повідомлення на адресу місцезнаходження роботодавця або на адресу електронної пошти, зазначені в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, а у разі відсутності можливості надіслати відповідну інформацію іншим зручним способом.   

2.14.2. Роботодавець у разі зміни своїх контактних даних зобов’язаний невідкладно (у строк не більше 10 календарних днів) інформувати іншу сторону трудового договору про зміну своїх контактних даних, зокрема адреси місцезнаходження, адреси електронної пошти, номерів телефону, шляхом внесення таких змін до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань.

2.14.3. У разі невиконання однією зі сторін трудового договору цього обов’язку здійснення іншою стороною комунікації за останніми відомими їй контактними даними (адресою, електронною поштою або номером телефону) вважається належним виконанням обов’язку щодо повідомлення.


2.15. При призаченні на посаду (прийнятті на роботу) роботодавець може встановити працівнику випробування з дотриманням вимог КЗпП. У період дії воєнного стану випробування може встановлюватися для будь-якої категорії працівників.

Умова про випробування зазначається в заяві працівника та розпорядженні про призначення на посаду (прийняття на роботу). У період випробування на працівників поширюється законодавство про працю.


Якщо протягом строку випробування виявили невідповідність працівника роботі, на яку його прийняли, безпосередній керівник подає доповідну записку роботодавцеві щонайменше за сім календарних днів до закінчення випробування з відповідним обґрунтуванням.


Остаточне рішення про відповідність (невідповідність) працівника виконуваній роботі ухвалює роботодавець.


Якщо роботодавець дійшов висновку про невідповідність працівника посаді (виконуваній роботі), він має право звільнити працівника протягом строку випробування, письмово попередивши його про це за три дні.


2.16. Проведення конкурсного відбору, проходження стажування, випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про службу в органах місцевого самоврядування.

2.17. Припинення трудового договору може бути здійснено тільки на підставах, визначених КЗпП (для посадових осіб місцевого самоврядування припинення служби в органах місцевого самоврядування також може бути здійснено на підставі Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»; для виборних посад припинення повноважень відбувається з урахуванням вимог  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»).

2.17.1. Розірвання трудового договору з ініціативи працівника здійснюється на підставі заяви працівника. Працівник має право за власним бажанням розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це роботодавця в письмовому вигляді за два тижні до дати припинення трудового договору. При розірванні трудового договору             з поважних причин, передбачених ч. 1 ст. 38 КЗпП України, роботодавець розриває трудовий договір у строк, зазначений у заяві працівника. 
У період дії воєнного стану у разі ведення бойових дій у районі розташування роботодавця та існування загрози для життя і здоров’я працівника, особа може розірвати трудовий договір за власною ініціативою у строк, зазначений у його заяві. 
2.17.2. За угодою сторін трудовий договір припиняється у дату, узгоджену між працівником і роботодавцем, яка визначена у заяві працівника.

2.17.3. Розірвання трудового договору з працівником з ініціативи роботодавця здійснюється відповідно до вимог КЗпП.

2.17.4. У період дії воєнного стану допускається звільнення працівника з ініціативи роботодавця у період тимчасової непрацездатності працівника, а також у період перебування працівника у відпустці (крім відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами та відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку) із зазначенням дати звільнення, яка є першим робочим днем, наступним за днем закінчення тимчасової непрацездатності, зазначеним у документі про тимчасову непрацездатність, або першим робочим днем після закінчення відпустки.

2.17.5. Припинення або розірвання трудового договору оформлюється розпорядженням міського голови (для осіб, які обіймають виборні посади – рішенням міської ради) із зазначенням причини звільнення згідно з КЗпП (Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»).
2.17.6. Днем звільнення вважається останній день роботи.

2.17.7. У день звільнення роботодавець видає працівнику копію розпорядження (рішення) про звільнення, письмове повідомлення про нараховані та виплачені йому суми при звільненні і здійснює повний розрахунок із ним. У день звільнення роботодавець зобов’язаний на письмову вимогу працівника внести належні записи про звільнення до трудової книжки, що зберігається у працівника.

2.17.8. У разі переведення на іншу посаду або звільнення працівник передає справи (службові документи)  іншому працівнику, що визначив безпосередній керівник або роботодавець.


Передавання справ і майна засвідчують актом, який складають у двох примірниках. Один примірник акта видають працівнику, який звільняється чи якого переводять на іншу посаду, другий – зберігають у справах структурного підрозділу.


2.17.9. При звільненні працівника відділ персоналу видає йому обхідний лист встановленої форми. Працівник зобов’язаний здати заповнений і підписаний обхідний лист не пізніше дня звільнення.


2.17.10. У разі зміни матеріально відповідальної особи (звільнення, переведення, тимчасова відсутність), встановлення факту крадіжки або зловживань, псування цінностей тощо проводять інвентаризацію в порядку, встановленому діючим законодавством.

3. Основні обов’язки працівника та роботодавця

3.1. Працівник зобов’язаний:


3.1.1. Виконувати сумлінно обов’язки, покладені на нього трудовим договором, цими Правилами та іншими законодавчими й нормативними актами.


3.1.2. Виконувати розпорядження, доручення та взазівки роботодавця.


3.1.3. Прибувати своєчасно на робоче місце та починати роботу, перебувати на робочому місці протягом робочого часу, за винятком відсутності, пов’язаної з виконанням обов’язків, передбачених посадовою (робочою) інструкцією та перерви для відпочинку            й харчування.


3.1.4. Повідомляти, за можливості, до початку робочого дня,  безпосереднього керівника та відділ персоналу засобами телекомунікаційного зв’язку про причини відсутності на роботі, у тому числі про відкриття листка непрацездатності.

Якщо працівник не дотримав цієї вимоги, складають акт про відсутність працівника на робочому місці.


3.1.5. Надавати на вимогу відділу персоналу військово-облікові документи для звіряння з даними списків персонального військового обліку.


3.1.6. Повідомляти відділ персоналу у семиденний строк про зміну місця проживання та інших персональних даних, якщо є призовником, військовозобов’язаним чи резервістом.


3.1.7. Посадові особи місцевого самоврядування зобов’язані письмово повідомляти роботодавця про близьких осіб, які працюють в Лозівській міській раді Харківської області та її виконавчих органах. 


3.1.8. Дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та пожежної безпеки.


3.1.9. Повідомляти письмово роботодавця через відділ персоналу про звільнення з основного місця роботи не пізніше дня звільнення у разі його роботи за зовнішнім сумісництвом в іншому підприємстві, установі, організації.

3.1.10. Інформувати письмово роботодавця через відділ персоналу про намір достроково припинити відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного (шестирічного) віку не пізніш як за 10 календарних днів до дня дострокового припинення такої відпустки.


3.1.11. Повідомляти письмово роботодавця про встановлення чи продовження групи інвалідності з наданням витягу з рішення експертної команди з оцінювання повсякденного функціонування особи та рекомендації, які є частиною індивідуальної програми реабілітації особи з інвалідністю. 

3.1.12. Вживати заходів щодо негайного усунення причини та умови, що перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу (простій, аварія), і терміново повідомляти про це безпосереднього керівника.


3.1.13. Ставитися дбайливо до майна роботодавця, раціонально витрачати електроенергію, матеріали та інші матеріальні ресурси, вживати заходів щодо запобігання шкоді, яка може бути заподіяна роботодавцю.


3.1.14. Відшкодувати шкоду, заподіяну майну роботодавця винними діями під час виконання службових (трудових) обов’язків, у розмірі та в порядку, встановленому діючим законодавством.


3.1.15. Ставитися з повагою до колег, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі, підтримувати доброзичливі відносини з колегами, уникати дій, що заважають нормальній роботі колег, ображають їх, принижують честь і гідність, порушують роботу, дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з колегами, клієнтами та відвідувачами, крім цього, посадові особи місцевого самоврядування зобов’язані  дотримуватися вимог Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби, з якими письмово ознайомлюються при призначенні на посаду.

3.1.16. Не допускати вчинення мобінгу (цькуванню) по відношенню до колег.

3.1.17. Дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці, в адміністративному приміщенні та на його прилеглій території.


3.1.18. Зачиняти вікна та двері кабінету, вимикати світло, комп’ютерну техніку та інші електроприлади в кінці робочого дня.

3.1.19. Подавати письмову заяву роботодавцю у разі наміру проходження обстеження та здачі крові та (або) її компонентів не пізніш як за один робочий день до дня донації. У заяві працівник вказує: 
1) дату надання довідки за формою № 435/о «Довідка щодо надання донорам пільг», що підтвердить факт донації (не пізніше першого робочого дня після дня донації крові та (або) її компонентів);
2) про намір отримання дня відпочинку – безпосередньо після дня донації крові та (або) її компонентів чи разом зі щорічною відпусткою.

Якщо медичне обстеження виявить протипоказання для донації, працівник отримає оплату за день обстеження, зважаючи на середній заробіток, проте день відпочинку працівнику не надається. Якщо працівник планував узяти день відпочинку одразу після донації, має вийти на роботу і надати довідку за формою № 436/о «Довідка щодо обстеження донора».

3.1.20. Надавати у відділ персоналу довідку за формою № 435/о «Довідка щодо надання донорам пільг» до закінчення щорічної відпустки у разі донації крові та (або) її компонентів під час щорічних основної або додаткової відпусток.

3.1.21.  Дотримуватися стилю в одязі наближеного до ділового (для посадових осіб та службовців). Базові предмети одягу для чоловіків – ділові костюми, краватки, сорочки, трикотажні вироби (пуловери, жилети) класичних фасонів, неяскравих, переважно темних тонів. Для жінок – ділові костюми зі спідницею або штанами (довжина спідниці – до середини коліна або за коліно); сукні класичних фасонів; трикотажні вироби (пуловери, жилети) класичних фасонів; зручне взуття, крім шльопанців; колготи або панчохи (без візерунка). Вимоги до візажу: стриманий макіяж, доглянуті нігті рук, акуратна зачіска. Парфуми – помірно. 


Робітникам дозволена вільна форма одягу з урахуванням дотримання норм безпеки роботи або технологічних процесів, при яких передбачено наявність спецодягу, спецвзуття та засобів індивідуального захисту.


Одягати прозорий одяг, з відкритими плечима та шорти не допускається. 

У період дії воєнного стану всі працівники можуть носити повсякденний зручний одяг стилю casual. 

3.2. Роботодавець зобов’язаний:



3.2.1. Забезпечити раціональну організацію гідних, здорових та безпечних умов праці працівників. 


3.2.2. Створити ефективні умови для зростання продуктивності праці. 


3.2.3. Здійснювати організаційну та виховну роботу, спрямовану на зміцнення          трудової та виробничої дисципліни.

3.2.4. Дотримуватися неухильно законодавства про працю і правил охорони праці. 

3.2.5. Ознайомити працівника з Правилами до початку роботи за укладеним трудовим договором.
3.2.6. Інформувати працівників про умови трудового договору, передбачені пунктом 2.12 Розділу 2 цих Правил.

3.2.7. Забезпечити працівників робочими місцями (за винятком дистанційних працівників) та роботою згідно з умовами трудового договору.


3.2.8. Забезпечити робочі місця матеріальними та енергетичними ресурсами, необхідними засобами, обладнанням та приладами, а робітників – спецодягом, спецвзуттям та засобами індивідуального захисту відповідно до норм діючого законодавства.


3.2.9. Організувати своєчасне проведення інструктажів працівникам з охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та інших правил безпеки праці.

3.2.10. Вживати заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.


3.2.11. Надавати пільги та компенсації за особливий характер праці (щорічні додаткові відпустки тощо) у випадках, передбачених законодавством.


3.2.12. Виплачувати у повному обсязі заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни.


3.2.13. Надавати безоплатно працівникам на їх вимогу повну та достовірну інформацію стосовно їхньої трудової діяльності, а також копії документів, які містять їхні персональні дані.


3.2.14. Інформувати працівників, які працюють за строковим трудовим договором, про вакансії, що відповідають їх кваліфікації та передбачають можливість укласти безстроковий трудовий договір, а також забезпечує рівні можливості таких працівників для його укладення.


3.2.15. Забезпечувати захист персональних даних працівників у порядку, встановленому законодавством. На вимогу працівника ознайомлювати з його персональними даними.


3.2.16. Забезпечувати своєчасний ремонт обладнання, інвентаря, комп’ютерної техніки на робочих місцях.


3.2.17. Організувати облік робочого часу і виконуваної працівниками роботи.


3.2.18. Надавати працівникам можливості та створювати умови для професійного навчання, підвищення кваліфікації, здобуття освіти.

3.2.19. Вживати заходів для забезпечення безпеки і захисту фізичного та психічного здоров’я працівників, здійснювати профілактику ризиків та напруги на робочому місці.

3.2.20. Не допускати психологічного та економічного тиску (мобінгу/цькування) працівників. Вживати дієвих заходів щодо запобігання, протидії і припинення мобінгу (цькування), відновлення порушених прав внаслідок мобінгу (цькування).

3.2.21. Вживати заохочувальні заходи стимулювання праці.

3.2.22. Дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціально-трудових питань.


3.2.23. Створювати умови для відпочинку працівників.
Уважно ставитися до потреб, запитів та звернень працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту.

4. Права працівника та роботодавця

4.1. Працівник має право:


4.1.1. Вимагати від роботодавця своєчасно забезпечувати роботою згідно з посадою (професією) та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору.


4.1.2. На належні, безпечні та здорові умови праці.


4.1.3. Вимагати від роботодавця надавати відповідно до встановлених норм спецодяг, спецвзуття, засоби індивідуального захисту тощо.


4.1.4. На своєчасне одержання і в повному обсязі заробітної плати відповідно до укладеного трудового договору.

4.1.5. Знайомитися з розпорядженнями, повідомленнями, рішеннями, іншими документами роботодавця, які стосуються працівника. 


4.1.6. На просування по службі.

4.1.7. Звертатися до роботодавця з пропозиціями щодо поліпшення організації праці, підвищення ефективності роботи.


4.1.8. Оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому законодавством.

4.1.9. На захист від мобінгу (цькування), дискримінації та упередженого ставлення у сфері праці по відношенню до себе; на захист честі та гідності під час виконання трудових обов’язків; на звернення за захистом своїх прав; на відшкодування шкоди, заподіяної внаслідок таких дій та/або бездіяльності в порядку, встановленому законодавством.

4.1.10. Одержувати від роботодавця відомості, інформацію, документи, необхідні для роботи.

4.1.11. Користуватись іншими правами, передбаченими діючим законодавством.


4.2. Роботодавець має право:


4.2.1. Вимагати від працівника належно виконувати роботу відповідно до умов трудового договору, дотримуватися цих Правил, нормативних актів роботодавця, правил охорони праці, дбайливо ставитися до ввіреного йому майна.


4.2.2. Притягати порушників трудової дисципліни до відповідальності.


4.2.3. Уживати заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.


4.2.4. Контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни.


5. Робочий час та час відпочинку

5.1. Норма тривалості робочого часу працівників становить не більше 40 годин на тиждень.


5.2. Для працівників встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з понеділка по п’ятницю з двома вихідними днями суботою та неділею з розпорядком дня:

початок робочого дня – 800


обідня перерва – з 1200 до 1300

закінчення робочого дня – 1700


5.3. Для окремих категорій працівників встановлюється окремий режим роботи.

5.3.1. Для працівників відділу «Центр надання адміністративних послуг» міської ради 
робочі дні: з понеділка по суботу з двома вихідними днями – суботою і неділею. 

початок робочого дня – 800


обідня перерва – 1 година упродовж робочого дня (час початку та закінчення перерви визначається за окремим індивідуальним графіком адміністратора)

закінчення робочого дня – 1700
Режим роботи адміністратора  встановлюється індивідуально відповідно до щомісячного графіка роботи відділу, згідно з яким, як правило, один раз на місяць робочим днем є субота.  У разі роботи адміністратора у суботу  – другим вихідним днем є понеділок наступного тижня. Якщо робоча субота є останнім або передостаннім днем місяця, у такому випадку вихідний день надається у п’ятницю напередодні такої суботи. 
5.3.2. Для прибиральників службових приміщень встановлюється режим роботи:


початок робочого дня – 700


обідня перерва – з 1100 до 1200


закінчення робочого дня – 1600


5.3.3. Для двірника встановлюється режим роботи:


у період з 01 листопада по 31 березня:


початок робочого дня – 700


обідня перерва – з 1100 до 1200


закінчення робочого дня – 1600


у період з 01 квітня по 31 жовтня:


початок робочого дня – 600


обідня перерва – з 1000 до 1100


закінчення робочого дня – 1500

5.4. Протягом робочого часу працівники зобов’язані виконувати роботу, обумовлену трудовим договором та посадовою (робочою) інструкцією. 


5.5. Облік відпрацьованого робочого часу працівників для розрахунку заробітної плати ведеться у табелі обліку використання робочого часу відповідно до норм положення про табельний облік використання робочого часу працівників виконавчого комітету Лозівської міської ради Харківської області, затвердженого розпорядженням міського голови від 30.06.2025 № 264, з урахуванням даних, відображених в електронній системі контролю та управління доступом «STOP Net». При кожному вході/виході з приміщення адмінбудівлі працівник зобов’язаний  за допомогою пластикової картки-пропуску, яка йому видається при призначенні на посаду (прийому на роботу), ідентифікуватися через турнікет-контролер, який встановлений у вестибюлі адмінбудівлі виконавчого комітету міської ради.

У період дії воєнного стану робота  електронної системи контролю та управління доступом «STOP Net» призупинена.

5.6. У разі виконання посадових обов’язків за межами адмінбудівлі, а також у зв’язку з тимчасовою відсутністю на робочому місці, пов’язаною з поважних особистих причин, працівник має попередньо повідомити про це безпосереднього керівника та зазначити у журналі реєстрації виходу працівників з приміщення виконавчого комітету міської ради дату, час виходу з приміщення, назву підприємства (установи, організації) та час повернення на роботу з проставлянням особистого підпису. 

У період дії воєнного стану ведення журналу реєстрації виходу працівників з приміщення виконавчого комітету міської ради призупинено.

Відсутність працівника на роботі у робочий час без поважних причин є порушенням трудової дисципліни і є підставою для застосування заходів дисциплінарного стягнення у порядку, встановленому законодавством.


5.7. Робота не звільняє працівників від обов’язку брати участь у загальних заходах (нарадах, семінарах, вебінарах, круглих столах тощо). Усі наради планують завчасно і  доводять до відома причетних осіб засобами телекомунікаційного зв’язку.


5.8. Працівникам із неповним робочим днем обідню перерву надають через чотири години після початку роботи. Перерву можна не надавати, якщо тривалість щоденної роботи становить менше п’яти годин.


5.9. На регламентовані перерви для відпочинку мають право працівники, які працюють за комп’ютером – по 15 хвилин через кожні дві години роботи за комп’ютером.

Працівники мають право на короткі перерви санітарно-гігієнічного призначення.


Зазначені перерви включають до тривалості робочого дня.


5.10. Роботу не провадять у святкові дні та дні релігійних свят, перелік яких визначений статею 73 КЗпП. Під час дії воєнного стану святкові та неробочі дні є звичайними робочими днями.

Якщо святковий або неробочий день (ст. 73 КЗпП) збігається з вихідним днем, вихідний день переносять на наступний після святкового або неробочого.


Напередодні святкових та неробочих днів тривалість робочого дня скорочують на одну годину. Норма не поширюється на працівників, для яких встановлено скорочену тривалість робочого часу, та працівників, які працюють на умовах неповного робочого часу. 

У період дії воєнного стану не застосовуються норми ст. 53 (тривалість роботи напередодні святкових, неробочих і вихідних днів), ч. 3 ст. 67 (перенесення вихідних та неробочих днів),  ст. 71 (заборона роботи у вихідні дні), ст. 73 (святкові і неробочі дні),        ст. 781 (святкові і неробочі дні при визначенні тривалості щорічних відпусток) КЗпП та          ч. 2 ст. 5 Закону України «Про відпустки» (святкові і неробочі дні при визначенні тривалості щорічних та додаткових відпусток).

5.11. У разі перенесення робочих днів відповідно до ст. 67 КЗпП роботу провадять за зміненим графіком. День, роботу з якого перенесено, може припадати на період відпустки або тимчасової непрацездатності. Якщо цей період закінчується до робочої суботи, працівник має працювати в суботу на загальних підставах, відповідно до зміненого графіка роботи. Якщо нового працівника прийнято після дня, роботу з якого перенесено, але до робочої суботи, він також має працювати в суботу за зміненим графіком.


5.12. Робота у вихідні дні забороняється, крім випадків, передбачених ст. 71 КЗпП.


У зв’язку зі службовою необхідністю, пов’язаною з виконання термінової та невідкладної роботи, за розпорядженням міського голови та погодженням голови професійної спілки працівників виконавчого комітету міської ради  працівника, за його згодою, може бути залучено до роботи у вихідний (святковий, неробочий) день. Підставою для видання розпорядження про залучення працівника до роботи у вихідний (святковий, неробочий) день є службова записка секретаря міської ради або заступника міського голови, або керуючого справами виконавчого комітету міської ради (за підпорядкуванням) з вагомим обґрунтуванням доцільності такої роботи у вихідний (святковий, неробочий) день.  


Роботу у вихідний (святковий, неробочий) день день компенсують за згодою сторін наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі (ст. 72 КЗпП).

Не пізніше трьох робочих днів після роботи у вихідний (святковий, неробочий) день працівник визначається з видом компенсації та письмово повідомляє про це роботодавця. У разі бажання  працівника компенсувати таку роботу наданням іншого дня відпочинку він зазначає дату такого дня. Строк подання заяви автоматично продовжується у разі відсутності працівника на роботі з поважних причин (хвороба, відрядження, відпустка тощо) на строк такої відсутності.

Інший день відпочинку працівник має використати до кінця календарного року. 


5.13. Направлення працівників у відрядження регулює Положення про службові відрядження в межах України та за кордон працівників апарату Лозівської міської ради Харківської області та її виконавчого комітету, затверджене розпорядженням міського голови.

Якщо працівник відбуває у відрядження чи повертається з відрядження або перебування його у відрядженні припадає на вихідний (святковий, неробочий) день, то після повернення з відрядження компенсація за роботу в такі дні працівнику за згодою сторін здійснюється наданням іншого дня відпочинку до кінця календарного року, про що зазначається у розпорядженні про відрядження.


День вибуття у відрядження та день прибуття з відрядження (незалежно від часу) вважається днем відрядження. У такі дні працівник має право не виходити на роботу.

5.14. За наявності службової необхідності та обґрунтованих підстав роботодавець може  запроваджувати для робітників дистанційну організацію праці, розподіл робочого часу при якій може бути відмінним від визначеного цими Правилами. Режим роботи обумовлюється у трудовому договорі про дистанційну роботу, при цьому загальна тривалість робочого часу не може перевищувати норм, передбачених КЗпП. У період дії воєнного стану   режим дистанційної роботи встановлюється розпорядженням міського голови.

Дистанційна робота виконується працівником поза робочим приміщенням чи територією роботодавця, в будь-якому місці за вибором працівника та з використанням інформаційно-комунікаційних технологій. У разі запровадження дистанційної роботи працівник особисто несе відповідальність за забезпечення безпечних і нешкідливих умов праці на своєму робочому місці.  За погодженням між працівником і роботодавцем виконання дистанційної роботи може поєднуватися з виконанням працівником роботи на робочому місці у приміщенні чи на території роботодавця. Особливості поєднання дистанційної роботи з роботою на робочому місці у приміщенні чи на території роботодавця встановлюються трудовим договором про дистанційну роботу.

На час загрози поширення епідемії, пандемії, необхідності самоізоляції працівника у випадках, встановлених законодавством, та/або у разі виникнення загрози збройної агресії, надзвичайної ситуації техногенного, природного чи іншого характеру дистанційна робота може запроваджуватися розпорядженням роботодавця без обов’язкового укладення трудового договору про дистанційну роботу в письмовій формі. З таким розпорядженням працівник ознайомлюється протягом двох днів з дня його прийняття, але до запровадження дистанційної роботи. У такому разі норми трудового законодавства щодо повідомлення працівника про зміну істотних умов праці не пізніше ніж за два місяці не застосовуються.

5.15. У разі зупинення роботи, викликане відсутністю організаційних або технічних умов, необхідних для виконання роботи, невідворотною силою або іншими обставинами роботодавець оголошує для працівників простій. Початок призупинення роботи запроваджується розпорядженням міського голови, у якому зазначаються терміни тривалості простою, або обставини, при яких припиняється простій,  місцезнаходження працівників у цей період та розмір оплати плати.

Оплата праці працівникам, які перебувають у простої не з вини працівника, провадиться у розмірі двох третин встановленого їм посадового (місячного) окладу. Час простою з вини працівника не оплачується.

5.16. За угодою сторін роботодавець може встановлювати працівнику неповний робочий день або неповний робочий тиждень. На прохання вагітних жінок, жінки, яка має дитину віком до чотирнадцяти років або дитину з інвалідністю, в тому числі таку, що знаходиться під її опікою, або здійснює догляд за хворим членом сім'ї відповідно до медичного висновку, роботодавець зобов'язаний встановити неповний робочий день або неповний робочий тиждень. Оплата праці в цих випадках провадиться пропорціонально відпрацьованому часу.

5.17. 3а наявності змін в організації виробництва і праці роботодавець має право змінити режим роботи, систему оплати праці, встановити або скасувати неповний робочий час, попередивши про це працівників не пізніше ніж за два місяці.

У період дії воєнного стану повідомлення працівника про зміну істотних умов праці та зміну умов оплати праці, здійснюється не пізніш як до запровадження таких умов.

5.18. Працівники мають право на відпустки, передбачені законодавством та колективним договором.


5.19. Черговість надання відпусток визначається графіком, який затверджується міським головою за погодженням виборного органу професійної спілки працівників виконавчого комітету міської ради з урахованням особистих інтересів працівників та з дотриманням норм трудового законодавства. Графік відпусток на наступний рік складають щороку до 10 грудня і доводять до відома кожного працівника під підпис.


5.20. Якщо працівник, оформлений за сумісництвом, бажає отримати щорічну відпустку одночасно з щорічною відпусткою за основним місцем роботи, він має до 01 грудня подати у відділ персоналу довідку з основного місця роботи з інформацією про те, на який період запланована відпустка за основним місцем роботи.


5.21. Про дату початку відпустки роботодавець письмово інформує працівника не пізніше ніж за два тижні до встановленого графіком терміну, про що робиться відповідний запис у журналі реєстрації повідомлень про надання відпусток з проставлянням особистого підпису працівника.
 
5.22. Поділ щорічної відпустки на частини будь-якої тривалості допускається на прохання працівника за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше                      14 календарних днів. Невикористана частина щорічної відпустки має бути надана працівнику до кінця робочого року, але не пізніше 12 місяців після закінчення робочого року, за який надається відпустка.

5.23. У разі звільнення працівника йому виплачується грошова компенсація за всі не використані ним дні щорічної відпустки, а також додаткової відпустки працівникам, які мають дітей або повнолітню дитину – особу з інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи.

6. Заохочення за успіхи в роботі

6.1. За сумлінне виконання обов’язків, встановлених трудовим договором, ініціативу, тривалу і бездоганну роботу, значні трудові досягнення роботодавець застосовує такі заходи заохочення:

1) оголошує Подяку;


2) нагороджує:


Почесною грамотою; 


заохочувальною відзнакою міського голови «Цінний подарунок – годинник з логотипом «від Лозівського міського голови».

Порядок застосування таких заходів регулюють Положення, затверджені рішеннями виконавчого комітету міської ради. 

3) виплачує премію

Порядок застосування такого заходу регулює Положення про матеріальне заохочення працівників апарату Лозівської міської ради та її виконавчого комітету, яке є додатком до колективного договору.

4) за особливі трудові заслуги роботодавець порушує клопотання перед іншими підприємствами (організаціями, установами) щодо представлення працівника до нагородження орденами, медалями, почесними грамотами, відзнаками, присвоєння почесних звань тощо.

На письмову вимогу працівника відомості про нагородження і заохочення  вносяться до його трудової книжки.

7. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни

7.1. За порушення трудової дисципліни роботодавець має право застосувати до працівника один із заходів стягнення:


1) догана;


2) звільнення.


7.2. Звільнення як дисциплінарне стягнення застосовують за такі порушення:


1) систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або цими Правилами, якщо до працівника раніше вже застосовували заходи дисциплінарного стягнення (п. 3 ст. 40 КЗпП);


2) прогул, зокрема відсутність на роботі понад три години протягом робочого дня без поважних причин (п. 4 ст. 40 КЗпП);


3) поява на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння (п. 7 ст. 40 КЗпП).


За інші порушення трудової дисципліни оголошують догану.


За кожне порушення трудової дисципліни роботодавець може застосувати до працівника  одне дисциплінарне стягнення.


7.3. Роботодавець, коли визначає вид дисциплінарного стягнення, враховує ступінь тяжкості вчиненого проступку працівником і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких працівник вчинив проступок, і його попередню роботу.


7.4. Перед тим, як застосувати дисциплінарне стягнення, працівник надає письмове пояснення проступку. Відмова надати пояснення не є перешкодою, щоб застосувати стягнення. Про факт відмови складають відповідний акт.


7.5. Роботодавець застосовує дисциплінарне стягнення за фактом виявлення проступку, не пізніше одного місяця з дня виявлення, без урахування періодів звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням у відпустці.


Дисциплінарне стягнення не може бути накладено пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.


7.6. Дисциплінарне стягнення оголошують у розпорядженні, з яким працівника ознайомлюють під підпис у триденний строк, не враховуючи час відсутності на роботі.


7.7. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення до працівника не застосують нове дисциплінарне стягнення, його вважають таким, що не мав дисциплінарного стягнення.


Якщо працівник не припустився нового порушення трудової дисципліни і виявив сумління в роботі, стягнення може бути зняте до кінця року на підставі доповідної записки безпосереднього керівника та  розпорядження роботодавця.


7.8. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовують.

7.9. Посадовій особі місцевого самоврядування, до  якої  протягом   останнього   року 
застосовувалися   дисциплінарні   стягнення, не   може  бути  присвоєний черговий ранг. Затримка у присвоєнні чергового рангу  до  одного  року  може застосовуватися   до  посадової  особи  як  захід  дисциплінарного впливу. 


7.10. Відомості про стягнення до трудової книжки працівника не заносяться.

Лозівський міський голова



Сергій ЗЕЛЕНСЬКИЙ
Голова Професійної спілки 

працівників виконавчого 

комітету міської ради
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