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1. Загальні положення
Ці правила розроблено відповідно до вимог Кодексу законів про працю України, законів України та чинних нормативних актів, положень Положення «Про Департамент культури, молоді та спорту Полтавської міської ради»

Правила визначають трудові відносини між керівництвом і працівниками Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради, режим роботи, сприяють виконанню основних завдань і функцій працівників Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради, підвищенню ефективності і якості роботи, зміцненню трудової і виконавчої дисципліни, раціональному використанню робочого часу та відповідальності за порушення трудової дисципліни.

Питання, пов’язані із застосуванням цих правил, вирішуються директором Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради та трудовим колективом у межах наданих їм прав передбачених чинним законодавством України.
Правила є обов’язковими для виконання всіма учасниками трудових відносин.

2. Порядок прийняття та звільнення працівників

Працівники реалізують право на працю шляхом укладення трудового договору з директором Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради відповідно до Кодексу законів про працю України.

Рішення про прийняття на роботу, переведення, звільнення  до Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради здійснюється на підставі трудових договорів, а також за конкурсом (у випадках передбачених чинним законодавством) відповідно до наказу директора Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради.

При прийнятті на роботу працівник зобов’язаний надати пакет документів:

1) трудова книжка, оформлена у встановленому порядку (у випадку, коли особа працевлаштовується на роботу вперше і не має трудової книжки – паспорт);

2) паспорт;

3) документ про освіту чи професійну підготовку; 
4) військовий квиток або документ прирівняний до нього;
5) автобіографія.
Прийняття на роботу здійснюється на підставі письмової заяви працівника.
Укладення трудового договору оформлюється наказом директора Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради, який оголошується йому під розпис. У наказі повинно бути вказано посаду за штатним розписом, умови оплати праці, дату, з якої працівник приступає до виконання службових обов’язків (роботи).
При укладенні трудового договору може бути обумовлено угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається. Строки випробування встановлюються відповідно до чинного законодавства. Коли строк випробування закінчився, а працівник продовжує працювати, то він вважається таким, що витримав випробування. Якщо протягом строку випробування встановлено невідповідність працівника роботі, на яку його прийнято, власник або уповноважений ним орган протягом цього строку вправі розірвати трудовий договір.
Керівництво Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради зобов’язане:

1) ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором, умовами праці та роз’яснити його права і обов’язки;

2) ознайомити під підпис з посадовою інструкцією;

3) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

4) проінструктувати працівника з охорони праці, техніки безпеки, гігієни праці та пожежної безпеки.

Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це керівництво Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради письмово за два тижні.
За домовленістю між працівником і адміністрацією трудовий договір може бути розірваний і до закінчення терміну попередження про звільнення.
При розірванні трудового договору з поважних причин, передбачених чинним законодавством, працівник звільняється у зазначений ним строк.

Строковий трудовий договір розривається на вимогу працівника достроково у разі хвороби або інвалідності, які перешкоджають виконанню ним роботи за трудовим договором, а також у випадку порушення керівництвом Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради законодавства про працю, колективного або трудового договору та з інших поважних причин, передбачених чинним законодавством.
Розірвання трудового договору з працівником з ініціативи керівництва здійснюється з урахуванням вимог Кодексу законів про працю України.

Припинення трудового договору оформляється наказом директора Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради, який оголошується працівникові під розпис.

У день звільнення працівникові видається трудова книжка з внесеним до неї записом про звільнення і проводяться з ним відповідні розрахунки.

У разі, якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, то адміністрація Департаменту в цей день надсилає йому поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання трудової книжки.

Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається тільки за письмовою згодою працівника.

3. Основні обов’язки працівників
Працівники Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради  зобов’язані:

· вчасно прибувати на робоче місце і підготуватися до виконання своїх трудових обов’язків;

· почати роботу відповідно до режиму роботи, встановленого на Департаменті;

· працювати чесно і сумлінно, додержуватись дисципліни, своєчасно і точно виконувати своєчасно і в повному об’ємі робочі завдання, розпорядження керівництва Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради, а також обов’язки (функції), які визначені їх посадовими інструкціями;
· постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати свій професійний рівень і ділову кваліфікацію;

· дотримуватися вимог з охорони праці, техніці безпеки, виробничої санітарії, протипожежної охорони, передбачені відповідними правилами і інструкціями;

· вживати заходи для негайного усунення причин і умов, які перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу, інформувати про це керівництво Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради;

· утримувати своє робоче місце у чистоті і порядку, не палити в службових приміщеннях;

· ефективно використовувати комп’ютерну, копіювальну та іншу оргтехніку, бережливо ставитись до майна, економити і раціонально використовувати матеріали та інші матеріальні ресурси;

· уважно ставитись до колег по роботі, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату в колективі;
· підтримувати на своєму робочому місці чистоту і порядок.

4. Основні права працівників

Працівники мають право на:

· отримання заробітної плати залежно від посади (роботи);

· просування по службі відповідно до чинного законодавства з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов’язків;

· здорові, безпечні та належні умови праці;

· соціальний і правовий захист;

· захист своїх прав та інтересів у порядку, передбаченому чинним законодавством.

5. Основні обов’язки керівництва Департаменту
Керівництво Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради зобов’язане:

· правильно організовувати діяльність працівників, закріпити за кожним робоче місце, створити для них здорові і безпечні умови праці;

· забезпечити працівників комп’ютерною, копіювальною та іншою оргтехнікою, необхідними для роботи матеріалами і приладдям;
· створити умови для зацікавленості працівників у результатах їх особистої діяльності, видавати заробітну плату в установлені строки два рази на місяць – заробітна плата за І половину місяця – 14 числа звітного місяця, заробітна плата за ІІ половину місяця – 29 (у лютому - 28) числа поточного місяця;

· постійно здійснювати організаторську та виховну роботу, направлену на зміцнення трудової і виконавчої дисципліни;

· неухильно додержуватись нормативних актів про працю і правил охорони праці, вживати заходи для своєчасного усунення причин і умов, що перешкоджають нормальній роботі працівників;

· забезпечувати належні умови для ефективної праці, систематичного підвищення кваліфікації працівників;

· уважно ставитись до потреб і запитів працівників, надавати їм в установленому порядку матеріальну допомогу;
· контролювати суворе дотримання трудової дисципліни;

· організовувати облік робочого часу.

6. Робочий час і його використання. Час відпочинку
Тривалість робочого часу працівників Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради  встановлено 40 годин на тиждень з двома вихідними днями: субота і неділя. Час початку і закінчення роботи, перерва для відпочинку і харчування встановлюються такими, а саме:
· початок роботи – 800 




         
· закінчення роботи – 1715, в п’ятницю – 1600
· перерва на відпочинок і харчування – 1200 – 1300
Напередодні святкових днів тривалість роботи скорочується на одну годину.

Працівникам Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради надаються щорічні та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства України та затвердженого графіку.

На прохання працівників щорічна відпустка може надаватися частинами будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів.

За рішенням керівника управління працівники можуть бути відкликані з щорічної відпустки за їх згодою лише у випадках, передбачених чинним законодавством.

Щорічна відпустка може бути перенесена на інший період, як з ініціативи керівника Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради, так і на вимогу працівника відповідно до чинного законодавства. У разі перенесення щорічної відпустки, новий термін її надання встановлюється за угодою між працівником і керівником
За сімейними обставинами працівнику може бути надана відпустка без збереження заробітної плати тривалістю до 15 календарних днів на рік відповідно до ст. 25 Закону України «Про відпустки».

Інші види відпусток надаються працівником відповідно до чинного законодавства України.

7. Заохочення за успіхи у роботі
За зразкове виконання трудових обов’язків, сумлінне ставлення до роботи та вагомі досягнення в роботі, підвищення ефективності і якості роботи та інші досягнення до працівників Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради застосовуються такі види заохочень: оголошення подяки; заохочення грошовою премією; нагородження цінним подарунком, нагородження почесною грамотою та інші.

Заохочення оголошуються наказом, доводяться до відома всього колективу і заносяться до трудових книжок працівників у відповідності з правилами їх ведення.

За особливі заслуги працівники можуть бути представлені до державних нагород та присвоєння почесних звань.

8. Відповідальність за порушення трудової дисципліни

Працівник несе відповідальність за порушення трудової дисципліни, у тому числі за:

- систематичне невиконання або неналежне виконання без поважних причин обов'язків, покладених на нього трудовим договором і цими Правилами;

- прогул (у тому числі відсутність на робочому місці більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин (п. 4 ч. 1 ст. 40 КЗпП України);

- появу на роботі в нетверезому стані, в стані наркотичного або токсичного сп'яніння (п. 7 ч. 1 ст. 40 КЗпП України);
- правил внутрішнього трудового розпорядку;

- перевищення повноважень.
За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення.

За порушення трудової дисципліни до працівника можуть бути застосовані такі дисциплінарні стягнення: 
· Догана;

· Звільнення з роботи.

До застосування дисциплінарного стягнення керівництво Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради зобов’язане взяти від порушника трудової дисципліни письмові пояснення.

Відмова працівника від дачі пояснень не може бути перешкодою для застосування стягнення.

Дисциплінарне стягнення застосовується керівництвом Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
Стягнення оголошується наказом і повідомляється працівникові під розпис.

Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не було притягнуто до нового дисциплінарного стягнення, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.
Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року.

Протягом строку дисциплінарного стягнення заходи заохочення, передбачені цими правилами, до працівника не застосовуються.

Дані правила розміщуються у приміщенні Департаменту культури, молоді та спорту Полтавської міської ради на видному місці.
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