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Конференцii (Ради) працiвникiв
ужгородськоi Micbkoi ради
Протокол 30 листопада 2021 р. JФ 2

прАвилА
внутрiшнього трудового розпорядку працiвппкiв

Уясгородськоi MicbKoi ради

1. Загальнi положення

1.1. Правила BHyTpilltц5616 трудового розпорядку працiвникiв
Ужгородськоi MicbKoi ради (далi -. Правила) розробленi вiдповiдно дЬ Код"*.у
законiв про працю УкраiЪи, Законiв Украiни <Про службу u ор.u*rчiri.цевого
самоврядування>>, <<Про державну службу>, <Про мiсцевa aurоuр"ду"ання в
YKpaihi>,. Указу Президента УкраiЪи вiд l7.1i.1999 року лэ tiвizяя <про
додатковi заходи щодо впорядкування вiдзначення пам'ятних дат i ювiлеiъ>,
Наказу Нацiонального агенства УкраiЪи з питань держаноi служби вiд 05.08.2016
року Щ 158 <ПрО затверджецrUI ЗагальниХ правил етичноi поведiнки державнихслужбовцiв та посадових осiб мiсцевого 

"urо"р"ду"u,r"rп.1.2. Правила мають на MeTi сприяти змiцненню трудовоi та виконавськоi
дисццплiни, пiдвищенню продуктивностi працi, рацiойьному "rnop".ru"r,oробочогО часу, забезпеченЕю наJIежних i безпечних умов працi у мiськiй радi.

2. OcHoBHi обов'язки працiвникiв MicbKoi ради
2.1. OcHoBHi обов'язки та права

працiвникiв) визначецi у Законi Украrни
самоврядування).

KpiM цього:

. 2.1.1. Працiвник при виконаннi службових обов'язкiв повинен дiяти напiдставi, в обсязi та у спосiб, якi передбаченi чинним законодавством Украiъи, атакох укJIаденими i в уст€lновленому порядку ратифiкованими мiжнародними
договорами Украiъи на засадах чесностi, справедливостi, вiдповiдальностi,
вiдкритостi й прозоростi.

2.1.2. Працiвник повинен сумлiнно викоЕувати cBoi службовi обов'язки,
проявляти iнiцiативу i творчiсть, постiйно вдосконtlлювати органiзацiю своеi
роботи.

2.1.3. Працiвник ма€ виконувати cBoi посадовi обов'язки сво€часно,чесно, неупереджено, не надавати будь-яких переваг та не виявляти
прихильнiсть до оцремих фiзичних i юридичних осiб, пЬлiтичних партiй, рiшучевиступати проти антидержавних проявiв i сил, якi загрожують порядку усуспiльствi або безпецi громадян.

2. 1.4. Працiвник повиЕен дотримуватись заftчIьцовизнаних етичних нормповедiнки, бути доброзичливим та ввiчливим, дотримуватись високоi культури
спiлкуванrrя, шанобливо ставитися до громадян, керiвпикiв i спiвробiтникiв, не
доIryскати дiй i вчинкiв, якi можуть зашкодити iHTepecaM .ny*O" 

" органах
viсцевого с€lмовряд/ванЕrl.

працiвникiв MicbKoi ради (далi -
<Про службу в орган.ж мiсцевого



2.1.5. Працiвник мае з належЕою повагою ставитись до прав, обов'язкiв та
законних iHTepeciB громадяЕ, ix об'еднань, а також юридичних осiб, проявляти
стриманiсть у разi критики чи образ з боку громадян, зауважувати щодо
неприйнятностi такоi поведiнки i необхiдностi до,тримання норм ввiчливого
спiлкування, не проявляти свавiлля або байдужостi до ikHix правЬмiрних дiй та
вимог, не догryскатИ проявИ бюрократизМу, вiдомчостi та мiсництва (додержання
вузькомiсцевих iHTepeciB на шкоду загальнiЙ справi, справi держави),
нестриманiсть у висловлюваншIх або iншим чином повод итися у такий спосiб,
що дискредитуе орган мiсцевого с€tмоврядування або ганьбить регryтацiю
працiвника MicbKoi ради.

2.1.б. Працiвник у своiй поведiнцi зобов'язаний не догryскати:- використанЕя нецензурноiлексики, пiдвищеноi iнтонацii;
- принизливих KoMeHTapiB щодо зовнiшнього вигляду, одяry, BiKy, cTaTi,

сiмейного стану або вiросповiдання особи;
- поширенIш чуток, обговорення особистого або сiмейного хитIя колег,

gleHiB ix сiмей та iнших близьких осiб;
- впливу приватних, сiмейних, суспiльних або iнших cTocyHKiB чи

iHTepeciB на його (ф поведiнку та прийняття рiшень пiд час виконання cBoix
посадових обов'язкiв;

- прояву будь-якоi з форм дискримiнацii за ознаками раси, кольору шкiри,
полiтичних, релiгiйних та iнших переконань, cTaTi, BiKy, iнвалiдностi, етнiчного
та соцrаJIьного походженнJI, громадянства, сiмейного та
проживання, а також за мовними або iншими ознак€lми;

маинового стацу, мlсця

2.1.10. Працiвник зобов'язаний своечасно i точно виконувати
рзпорядження i вказiвки cBoix керiвникiв.

- дlи сексуzlJIьного характеру, виражених словесно (погрози, зzшякуванЕя,
непристойнi зауваження) або фiзично (доторкання, поплескування), що
принижують чи ображають осiб, якi перебувають у вiдносинЕlх трудового,
стryжбового, матерiального чи iншого пiдпорядкування.

- конфлiктiв з громадяЕами, керiвниками, колегами та пiдлеглими.
2.1.7, ПрацiВник мае виявляти толерантнiсть i поваry до рiзних релiгiйних

органiзацiй, шаЕувати та дотримуватися народних звичаiв- i нацiональних
траличiй, установленого протоколу у вiдносинах з представниками мiжнародних
органiзацiй, iцоземних установ та iноземцiв.

2.1.8. ПрЙ виконаннi cBoix повноважень працiвник мае забезпечувати,
щоб матерiальнi та фiнансовi ресурси, якi йому дорученi, використовувщIись за
призначенням рацiонально, ефективно та економно.

2.1.9. ПрацiвIlик повинеЕ постiйно полiпцтувати стан вiдповiдностi своiх
yMiHb, знань i навичок функцiям та завданюIм займаноi посади, пiдвишlувати свiй
прфесiйний, iнтелектуальний та кульryрний piBeHb за освiтньо-професiйними
програмами та пuIяхом самоосвiти.

2.1.11. ПраЦiвник повиНен дiятИ у межаХ cBoix повноважень. У разiотриманнJI доручеЕня, яке суперечить чинному законодавству, працiвник
зобов'язаний невiдктrадно у письмовiй формi повiдомити про це кфвника, який
дае дорученЕя, а в разi наполяганшI на його виконаннi - повiдомити вищу
посадову особу. -
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2.1.12. Працiвник, у тому числi в поза робочий час, повинен утримуватися
вiд _поширення iнформацii, зокрема розмiщення KoMeHTapiB на вЬб-сайтах i усоцiальних мереж€rх, що можуть завдати Iцкоди репутацii MicbKoi ради.

2.1.13. ПраЦiвникИ органУ мiсцевого самоврядування не можуть брати
участь у с,трайках та вчиняти iншi дii, що перешкоджають нормrrльЕому
функцiонуванню органiв мiсцевого самоврядування.

2.1.14. Працiвнику забороняеться розголошувати iнформацiю, що cта.lla
йому_ вiдома у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв, йф"ru персональнi
данi фiзичних осiб, конфiденцiйну та iншу iнформацiю з обмеженим доступом,
режиМ якоi встаноВлено Законами Украiни <Про державну таем , <Про
iнформацiю>, <<Про захист персональних даних> rч пйБ дБй ^ цчбпir"ыiнформацii)>, KpiM випадкiв, установлених законом. У,"й *" ,"a ,р"цiвник не
повинен приховувати вiд громамн факти та обставини, що cru"oun"Tb загрозу
дJUI життя, здоров'я i безпеки людей, KpiM випадкiв заборони розголошеЕюIвiдомостей, що становлять державIrу таемЕицю, вичерпний перелiк яких
визначений законом, а також завдавати шкоди держЪвнiй iнформацiйнiй
полiтицi, суб'ектам iнформацiйних вiдносин Iлляхом ухилеЕня чи утримання вiд
ужиття заходiв щодо охорони державноi таемницi та iншоi iнформацii з
обмеженим доступом.

2.1.15. Спрямовувати cBoi дii на захист публiчних iHTepeciB та
недопущення конфлiкry мiж приватними та публiчними iнтересами, уникативиникнення ре€шьного та потенцiйного конфлiкry iHTepeciB у своiй дiяльностi;

2.1.1б. Не використовувати службове становище в приватних iHTepecax чиВ неправомiрних приватних iHTepecax iнших осiб. ч Tol\,[v .lиспi тJёв неправомlрних приватних iHTepecax iнших осiб, У T.r"ry числi Ее
використовувати свiй статус,та iнформацiю про мiсце роботи з метою одержанЕя
неправомiрноi вигоди для себе чи iнших осiб;

2.2. Коло обов'язкiв фобiт), якi виконуе кожен працiвник за своею
посадою, визнача€ться посадовими iнструкцiями, положеннями та iншими
документами, затвердженими у встановленому порядку.

2.3. Працiвники MicbKoi ради зобов'язанi:
- неухильнО дотримуватись загальновизнаних етичцих норм поведiнки

виконавськоi та трудовоi дисциплiни, цих Правил;
- з повагою ставитися до державних символiв Украiъи, використовувати

державну мову пiд час виконання cBoix посадових обов'язкiв, постiйно
пiдвипryвати. свiй piBeHb володiння державною мовою, не допускати
дискримiнацii державноi мови;

- дотримуватись офiцiйно-дiлового стилю i вiдповiдати
загальноприйнятим вимогам пристойностi;

примlщення, а також дотримуватися чистоти й порядку у
примiщеннях та у примiщеннях заг€lльного користуваIrня;- дотримуватися правил технiки безпеки, охорони працi
протипожежноi безпеки;

. - тримати у чистотi й порядку закрiплене робоче мiсце, службове
службових
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- дотримуватися вимог, передбачених Законом УкраiЪи <Про заходи
щодо попередження та зменшення вживання тютюпових виробiв i ix шкrдливого
впливу на здоров'я населення>.

3. OcHoBHi обов'язки керiвництва MicbKoi ради та i1 виконавчих органiв

Керiвництво зобов'язане:
- наJIежним чином органiзовувати робоry працiвникiв, видiлити кожному

iз працiвникiв робоче мiсце у межах визначених нормативiв;
- забезпечити здоровi та безпечнi умови працi;
- полiпuryвати умови працi, неухильно дотримуватися законодавства про

працю, у тому числi про працю жiнок, молодi, осiб, якi поеднують робоry з
навчанням;

- видавати працiвникам заробiтну плату у встановленому чинним
законодавством порядку пiсля отримання вiдповiдних коштiв мiського/мiсцевого
бюджету;

-пiдвищувати роль морального та матерiального стимулювання працi,
заохочувати працiвникiв, забезпечувати поширеннrI передового досвiду роботи;

- створювати умови для навчання та пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв
у навчальних закJIадах, центрах пiдвищення квалiфiкацii, на ceMiHapax та
шляхом самоосвiти;

- уважно ставитися до потреб i запитiв працiвникiв MicbKoi ради;
- затвердити посадовi iнструкцii за штатним розписом;
- уважно ставитися до проблем i запитiв працiвникiв, у Mex€lx н€uIвних

можливостей полiпшувати ix житлово-побутовi умови.

4. Робочий час та час вiдпочинку

4.|. Щля працiвникiв MicbKoi ради встановлюеться п'ятиденний робочий
тиждень з двома вихiдними днями - субота, недiля.

4.2. Тривалiсть робочого часу працiвникiв не може перевищувати 40
годин на тиждень.

4.З. Напередоднi святкових та кробочих днiв тривалiсть роботи
працlвникtв скорочуеться на одну годину.

4.4. Щля виконання невiдкладноi та непередбачуваноi роботи працiвники
зобов'язанi за розпорядженням мiського голови чи наказом керiвника з'являтися
на сrryжбу у вихiднi, святковi та неробочi днi, робота за якi компенсуеться
вiдповiдно до чинного тiрудового закоЕодавства.

4.5. Встановити для працiвникiв MicbKoi ради та iT виконавчих органiв
тривалiсть щоденноi роботи по днях тижня: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер -
8 годин 30 хвилин, п'ятниця - б годин. Початок роботи: понедiлок - четвер з 8.00
:о l7.00, обiдня перерва з 12.00 до 12.30. П'ятниця - з 8.00 до 14.00 без обiдньоi
перерви. За необхiдностi режим роботи виконавчих органiв MicbKoi ради
зvirпоеться розпоряджецням мiського голови

4.б. За угодою мiж працiвником i керiвництвом може встаIIовлюватися як
при прийнятгi на робоry, так i за згодою, неповний робочий день або неповний
робочий тихдень. На прохання вагiтноi жiнки, яка мае дитиЕу BiKoM до
чотирнадцяти poKiB або дитину-iнвалiда, у тому числi таку, що знаходиться пiд ii
опiкою, або здiйсrпое догляд за хворим членом ciM'i вiдповiдно до медичцого
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висновку, керiвництво зобов'язане всталовлювати iй Ееповний робочий день або

неповниЙ робочиЙ тиждень. Оплата працi у цих випадках провадиться
пропорцiйно до вiдпрацьованого часу. Робота в умовах неповного робочого часу
не тягне за собою будь-яких обмежень обсяry трудових прав працiвникiв.

4.7. ПеребуваннJI працiвникiв у робочий час поза робочим мiсцем
дозволя€ться винятково iз службових питань. Залишення в робочий час
працiвником примiщення MicbKoi ради здiЙснюеться лише за дорученням або з

дозвоJry безпосереднього керiвника .

4.8. Керiвники структурЕих пiдроздiлiв попередньо погоджують свою
вiдсутнiсть на робочому мiсцi у робочий час iз заступником мiського голови
(вiдповiдно до розподiJry функцiональних повноважень) або керуючим справами
виконавчого KoMiTeTy та забезпечують на час cBoei вiдсутностi ншIежЕе
замiщення.

4.9. Працiвника, який з'явиться на роботу у нетверезому cTaHi, його
безпосереднiй керiвник вiдсторонюе вiд роботи i вносить пропозицii про
притягнення його до вiдповiдальностi в установленому порядку.

4.10. У робочий час забороняеться вiдволiкання працiвникiв для
вирiшення особистих справ, а також проведення святкування особистих подiй та
пам'ятних дат, не пов'язаних з ювiлеями.

4.11. Працiвникам Еадаються вiдгryстки вiдповiдно до чинного
законодавства.

4.12. Черговiсть надання щорiчних вiдrryсток визначаеться графiкалли з

ypaxyBaEHrIM пропозицiй працiвникiв, погоджеЕих з ix керiвниками, якi
скJIадаються службою персоЕалу та спецроботи на кожний календарний piK не
пiзнiше 05 сiчня поточного року, затверджуються розпорядженrrям мiського
голови i доводяться до вiдома ycix працiвникiв.

4.13. За розпорядженrrям мiського голови працiвники можуть бути
вiдкликанi iз щорiчноi або додатковоi вiдгryстки. Частина невикористаноi
вiдгryстки, яка з€lлишилася, надаеться працiвнику у будь-який iнший час
вiдповiдного року.

4.14. Працiвникам за ix заявою може бути надана вiдгryстка без

збереженrrя заробiтноi плати за сiмейними обставинами та з iнших поважних
причин тривалiстю не бiльше 15 календарних днiв на piK.

5. Заохочення за успiхи в роботi

5.1. За сумлiнне й успiшне виконання трудових обов'язкiв, iнiцiативнiсть
та iншi досягнеЕня у роботi до працiвникiв застосовуються TaKi заохочення:

- оголошенIи помки (в уснiй формi);
- Еагородження Почесною rрамотою мiськоi ради чи подякою мiського

юлови.
5.2, За особливi трудовi засlryги працiвники у встановленому порядку

представJIяються у вищi органи виконавчоi влади до заохочення, нагородження
ордеЕtlми, мед€ulями, почесними грамотами, нагрудними зЕачкЕlми i до
цпсво€ш{я почесних звань, Таким працiвникам надаеться такох перевага при

ryоqrвшнi по сrryжбi.

lз



6. Стягнення за порушення трудовоi дисциплiни

б.l. Порушення трудовоi дисциплiни та цих Правил або невиконання чи
нен Iежне виконання з вини працlвника покJIадених на нього трудових
обов'язкiв та перевищення cBoix повноважень, пов'язаних iз проходженням
служби в органах мiсцевого самоврядування, а також вчинок, який порочить
працiвника або дискредиryе MicbKy раду, тягне за собою застосуваннJI
дисциплiнарного стягненнJI.

6.2. За поруцення трудовоi дисциплiни до працiвника може бути
застосований один iз таких заходiв дисциплiнарного стягнення:

- догана;
- звiльнення.
6.З. Стягнення застосовуеться керiвництвом безпосередньо за виявленням

проступку, але не пiзнiше одного мiсяця з дня його виявлення, не враховуючи
часу звiльнення працiвника вiд роботи у зв'язку iз тимчасовою непрацездатнiстю
або перебування його у вiдгryстцi. Стосовно працiвникiв органiв мiсцевого
самоврядування може бути призначене та проведене службове розслiдування у
порядку, визначеному чинним законодавством.

6.4. Що застосування дисциплiнарного стягнення безпосереднiй керiвник
повинен зажадати вiд порушника трудовоi дисциплiни письмовi пояснення. При
вiдмовi остаЕнього надати TaKi пояснення про це складаеться вiдповiдний акт.

б.5. Дисциплiнарне стягнення не може бути накпадеЕе пiзнiше нiж 6
мiсяцiв з дня вчинення проступку.

6.6. При обраннi виду дисциплiнарного стягненЕя повиннi враховуватися
ступiнь тяжкостi вчиЕеного проступку i заподiяна Еим шкода, обставини, за яких
вчинено проступок, i попередня робота працiвника.

6.7. Дисциплiнарне стягнення застосовуеться посадовою особою, якiй у
встановленому порядку надано право прийняти на робоry працiвника на
вlдповlднl посади.

6.8. Якщо протягом року з дня накладення дисциплiнарного стягнення
працiвника не буле пiддано новому дисциплlнарному стягненню, то вlн
вважаеться таким, що не мав дисциплiнарного стягЕення.

6.9. Якщо працiвник Ее догryстив нового порушення трудовоi дисциплiни
i до того ж проявив себе як сумлiнний працiвник, то дисциплiнарне стягнення
може бути зIIяте до закiнчення одного року.

б.10. Протягом строку дисциплiнарного стягнення заходи заохочеЕня до
працlвника не застосовуються.

б.11. Прачiвники MicbKoi ради повиннi бути озЕайомленi з правилами
внутрiшнього 1рудового розпорядку, якi зберiгаються у службi персонаIry та
спецроботи на видному мiсцi.

погоджую
Голова Ради працiвникiв
Ужгородськоi MicbKo'i рали

BiTa_riiI ПЕкАР
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