Додаток

до наказу начальника управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення Львівської міської ради 

№ 34 від  28  грудня 2017 р.
Правила внутрішнього трудового розпорядку

для працівників управління з питань надзвичайних ситуацій

та цивільного захисту населення Львівської міської ради
1. Загальні положення 

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (надалі – Правила) визначають тривалість робочого часу і режим роботи працівників, а також вимоги до його   дотримання.

1.2. Правила мають загальний характер і є обов’язковими для виконання працівниками управління.



2. Робочий час та його використання

2.1. Тривалість робочого часу працівників складає 40 годин на тиждень, у тому числі:

· понеділок, вівторок, середа, четвер – 8 годин 15 хвилин;

· п’ятниця – відповідно до табеля-календаря, затвердженого розпорядженням міського голови на кожен календарний рік;

· субота, неділя – вихідні дні;

· початок робочого дня – 900, перерва на обід – з 1300 до 1345;

· працівники управління, у звичайному режимі, виконують функціональні обов’язки на своїх робочих місцях в приміщеннях управління. 
· роботу за межами управління працівники погоджують з безпосереднім начальником.
2.2. Для виконання невідкладної і непередбачуваної роботи, в тому числі і чергування у вихідні та святкові дні, працівники зобов’язані за розпорядженням начальника управління або його заступника виконувати у позаробочий час на своєму робочому місці або на місці виникнення надзвичайної ситуації (некласифікованої події), робота за які компенсується відповідно до чинного законодавства.

2.3. Працівники зобов’язані:

2.3.1. з метою виконання покладених на них службових обов’язків раціонально використовувати робочий час, своєчасно і точно виконувати рішення, розпорядження і вказівки своїх начальників;

2.3.2. зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стала їм відома під час виконання обов’язків, а також іншої інформації, яка відповідно до чинного законодавства не підлягає розголошенню;

2.3.3. постійно вдосконалювати організацію своєї роботи і підвищувати професійну кваліфікацію;

2.3.4. проявляти ініціативу у роботі;

2.3.5. бережливо ставитись до державного та комунального майна;

2.3.6. економно використовувати витратні матеріали та фінансові ресурси, пов’язані з утриманням і експлуатацією приміщень та обладнання;

2.3.7. на час виходу із службових приміщень замикати двері та не залишати в приміщеннях відвідувачів;

2.3.8. залишаючи приміщення, вимикати світло, обладнання, зачиняти вікна, вмикати охоронну сигналізацію при її наявності.

2.4. Працівникам забороняється:

2.4.1. брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України, ускладнюють функціонування органу місцевого самоврядування;

2.4.2. вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання службового становища з корисливою метою, а також дії, які відповідно до чинного законодавства вважаються корупційними;

2.4.3. виявляти, всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, об’єднання громадян, конкретної особи.

2.5. Керівництво управління зобов'язане:

2.5.1. правильно організовувати робочий день та його облік;

2.5.2. покращувати умови праці, забезпечувати належне технічне обслуговування усіх робочих місць;

2.5.3. забезпечувати належне утримання приміщень, опалення, освітлення, вентиляцію та створювати необхідні умови для збереження дорученого працівникам майна.

2.5.4. при необхідності забезпечувати службовим транспортом працівників управління при виконанні ними функціональних обов’язків за межами управління.

2.6. Прийомні дні адміністрації:

а) начальник управління
– друга, четверта п’ятниця з 1400 до 1600;

б) заступник начальника управління
– перша, третя п’ятниця з 1400 до 1600.

3. Використання приміщень

3.1. Прибиральниця прибирає робочі місця працівників управління та місця загального користування на початку робочого дня відповідно до угоди.

3.2. Службові приміщення використовуються за функціональним призначенням. Відповідальність за використання приміщень покладається на відповідних працівників згідно з наказом про закріплення приміщень.

3.3. Паління та вживання спиртних напоїв в приміщеннях управління категорично заборонено.

4. Контроль за виконанням правил та відповідальність за їх порушення

4.1. Контроль за виконанням правил покладається на начальників відділів управління.

4.2. Працівники управління за недотримання без поважних причин обов’язків, покладених на них цими правилами, притягуються до дисциплінарної та матеріальної відповідальності відповідно до чинного законодавства.

4.3. Правила внутрішнього розпорядку доводяться до працівників управління під розпис і вивішуються у приміщенні управління.

Погоджено:

Уповноважений трудового колективу

(підпис)


Є. Басан

Заступник начальника управління - 
начальник відділу планування та дій 

у надзвичайних ситуаціях 


(підпис)

            В.Романюк
