	
	Додаток 1

до рішення виконкому

28.09.2008 №723


Правила
внутрішнього розпорядку в адміністративних 

будівлях виконавчого комітету міської ради 

1. Загальні положення.
Правила внутрішнього розпорядку в адміністративних будівлях виконавчого комітету Первомайської міської ради визначають умови перебування в приміщеннях міської ради в робочий час та після його закінчення службовців, посадових осіб органу місцевого самоврядування, порядок використання робочого часу та його облік.
Правила мають загальний характер, є обов’язковими для виконання працівниками міської ради та її виконавчих органів, громадянами, представниками підприємств, установ і організацій.
Працівник ознайомлюється з правилами внутрішнього розпорядку до початку роботи за трудовим договором.

2. Використання робочого часу та його облік.
Вивчення витрат робочого часу, розробка заходів щодо ефективного його використання і забезпечення скорочення термінів виконання управлінських функцій є основою наукової організації праці в Первомайській міській раді.
Вихід на роботу працівника фіксується його підписом у журналі обліку. (Додаток 1).
Витрати робочого часу управлінського персоналу поділяються на час роботи і час перерв.
Раціональне завантаження роботою службовців, передбачення критичних ситуацій за принципами планомірності та прогнозування організації праці забезпечується у структурному підрозділі, зокрема керівником.
Час перерв (на відпочинок, особисті потреби, час на обслуговування робочого місця (час на отримання та доставку документів та матеріалів до робочого місця, приведення в належний стан техніки)) складають 10 відсотків від часу основної роботи.
Час роботи поділяється на час виконання посадових обов’язків та на час виконання робіт, не передбачених цими обов’язками, в тому числі час тимчасового виконання обов’язків інших співробітників та окремих доручень.
Перерва на харчування і відпочинок використовуються службовцями на свій розсуд та надається через чотири години після початку роботи.
Короткотермінові перерви санітарно-гігієнічного призначення цим положенням не регулюються.
Перерви, викликані порушенням трудової дисципліни (запізнення на роботі, передчасне залишання робочого місця, самовільна тимчасова відсутність, виконання роботи, не пов’язане зі службовими обов’язками), фіксуються у структурному підрозділі, зокрема керівником, для вжиття заходів впливу.
З метою організації поточної роботи у структурному підрозділі, зокрема його керівником, засідання колегіальних органів, де бере участь керівник структурних підрозділів починається не раніше як за годину після початку дня.
При зміні структури виконавчих органів розробляється схема взаємозв’язків структурних підрозділів.
Працівники зобов’язані:
- Раціонально використовувати робочий час з метою виконання покладених на них службових обов’язків, своєчасного і точного виконання рішень органів місцевого самоврядування чи розпоряджень посадових осіб, наказів і вказівок своїх керівників, вести його облік;
- Бережливо ставитися до комунального майна;
- Належно утримувати приміщення;
- Знижувати ступінь нервово-емоційного напруження;
- Ощадливо використовувати витратні матеріали та фінансові ресурси, пов’язані з утриманням і експлуатацією приміщень та обладнання;
- Залишаючи приміщення, вимикати світло, обладнання, зачиняти вікна, кватирки;
- Зберігати в належному стані технічне обладнання всіх робочих місць;

- Не брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України, ускладнюють функціонування органу місцевого самоврядування, бережливо ставитися до місцевої, національної та державної символіки.
Дотримуватися вимог розміщеної наочної інформації про розташування місць для куріння, про шкоду, якої завдають здоров’ю людини куріння тютюнових виробів чи інші способи їх вживання;
Рекомендується провадити озеленення приміщень, зокрема власними зусиллями, для поліпшення складу повітря, зменшення зорової та нервово-психічної стомлюваності, підвищення інтенсивності розумової праці.

3. Використання приміщень.
Вхід в приміщення адміністративних будівель міської ради здійснюються у такому порядку:

- технічний персонал допускається сторожем у приміщення перед початком робочого дня з 5.00.
Прибирання службових приміщень проводиться при зачинених дверях кабінетів.

- працівники міської ради та її виконавчого комітету допускаються у приміщення з 7.30, а громадяни - з 8.00.

Органи місцевого самоврядування створюють необхідні умови для осіб, які бажають бути присутніми на сесії міської ради та засіданні її виконавчого комітету.
Особи, які за власним бажанням хочуть бути присутні на засіданні колегіальних органів, повинні повідомити про це за 7 робочих днів до проведення зазначених заходів.
Для громадян - вхід відвідувачів з великогабаритними речами, крім жіночих сумочок, барсеток, папок та портфелів - заборонений.
Вхід відвідувачів у приміщення адміністративних будівель припиняється із закінченням робочого дня.
Працівники міської ради та її виконавчих органів, за винятком міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому, працівників УПСЗН та СБУ повинні завершити роботи та залишити приміщення до 17.30 год. з дотриманням вимог Правил.
У разі необхідності організувати роботу у вихідні та святкові дні, а у позаробочий час після 17.00 складається список працівників, завірений керуючою справами виконкому, а у разі її відсутності - начальником загального відділу або за розпорядженням міського голови.
Службові приміщення використовуються за функціональним призначенням. Відповідальність за використання приміщень, облік телефонних розмов покладається на керівників підрозділів закріплених приміщень.
Зали засідань використовуються для службових потреб громадян з дозволу керуючої справами виконавчого комітету.
Видачу та прийом ключів від цих приміщень здійснює секретар керівника загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради, про що робить запис у книзі реєстрацій. (Додаток 2).
Особи, яким видано ключі від перелічених приміщень, відповідають за їх технічний і матеріальний стан на період користування.
Поління у приміщенні міської ради заборонено.
Мобільні телефони у адміністративних будівлях міської ради працюють в режимі «без звуку».
У час засідань, конференцій, сесій або у приймальні за вказівкою міського голови вивішується умовний знак «користування мобільними телефонами заборонено».
Використання приміщень при надзвичайних ситуаціях, станах проводиться у звичайному режимі або за окремим розпорядженням міського голови.
В журналі (Додаток 3) ведеться облік осіб, перебувають у адмінбудівлях після 17.30.
4. Контроль за виконанням Правил та відповідальність за їх порушення.
Контроль за виконанням Правил покладається на заступників міського голови, керуючу справами виконавчого комітету, загального відділу, начальників відділів та управлінь.
Посадові особи органу місцевого самоврядування, службовців виконавчих органів міської ради за невиконання без поважних причин Правил притягуються до дисциплінарної і матеріальної відповідальності відповідні до чинного законодавства.
До громадян, які допускають порушення цих Правил, правил протипожежної безпеки, охорони праці, здійснюють правопорушення, можуть бути застосовані такі заходи впливу: 

- зауваження; 

- попередження;
- випровадження з адміністративних будівель; 

- притягнення до відповідальності відповідно до чинного законодавства.
Керуюча справами виконкому
       І.А. Мезенцева
міської ради
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