АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МЕЗЖЕНСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  25.10.2017 № 67

      д. Долоцкое


 Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 

В соответствии со статьями 189 и 190 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», в целях укрепления трудовой дисциплины, создания необходимых организационных и экономических условий для нормальной производительной работы администрации муниципального образования Мезженское, администрация муниципального образования Мезженское ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Мезженское 

2. Первому заместителю главы муниципального образования Мезженское: 

2.1. В месячный срок ознакомить должностных лиц, муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности и обслуживающий персонал администрации муниципального образования Мезженское.
3. Постановление администрации муниципального образования Мезженское от 22.09.2014 № 84 «Об утверждении Правил  внутреннего трудового распорядка» признать утратившим силу. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания, подлежит размещению на официальном сайте и на информационном стенде органов местного самоуправления муниципального образования Мезженское. 

Глава муниципального 

образования Мезженское                                                                       Л.Ю.Лещева 

                                                                                              Приложение
                                                                 к постановлению администрации   

                                                                 муниципального образования  Мезженское

                                                                 от ________________ № ______
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников 

администрации муниципального образования Мезженское
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации  муниципального образования Мезженское  принимаются постановлением администрации  муниципального образования Мезженское по согласованию с трудовым коллективом и утверждаются на общем собрании работников администрации.

1.2. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени, следование техническим правилам и должностным инструкциям.

1.3. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной, высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду методам убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд.

К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного     воздействия.

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных законодательством – совместно или по согласованию с трудовым коллективом. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на должности муниципальных служащих производится в порядке назначения на должность с заключением трудового договора (контракта) на срок 5 лет или на неопределенный срок.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

паспорт;
трудовую книжку за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документ об образовании;
военный билет для военнообязанных или приписное свидетельство для граждан, подлежащих призыву на военную службу.

Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением администрации  муниципального образования Мезженское о назначении его на должность.

Требования к должностям муниципальной службы устанавливаются законодательством, а также Уставом района, Уставом муниципального образования Мезженское, должностными инструкциями.

2.2. Прием на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы:

Работник обязан предоставить работодателю следующие документы:

паспорт;
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документ об образовании;
медицинскую справку (для водителей).

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.3. Прием на работу оформляется распоряжением администрации  муниципального образования Мезженское, изданного на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключения трудового договора. Распоряжение работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

Фактическое допущение к работе соответствующим должностным        лицом считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.4. При поступлении муниципального служащего или работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, в случае, если работа является для работника основной.

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Муниципальные служащие и другие работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренных действующим законодательством, администрация расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить  работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности с работником между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работников в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим уважительным причинам.

2.7. Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается в случаях, предусмотренных в законодательстве или трудовым договором.

2.8. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации муниципального образования Мезженское.

2.9. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Работники обязаны:
а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

б) повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять задания;

в) улучшать качество работы, не допускать упущений в работе;

г) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и пожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

д) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы и немедленно сообщать о случившемся руководителю аппарата;

е) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в зданиях и на прилегающей территории, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

ж) беречь и укреплять муниципальную собственность, бережно относиться к оргтехнике и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно расходовать электроэнергию и другие материально-технические ресурсы;

з) вести себя достойно, соблюдать правила этики и делового общения;

и) соблюдать законодательство о труде.

Круг обязанностей каждого работника определяется соответствующей  должностной инструкцией, утвержденной главой  муниципального образования Мезженское.
3.2. Дополнительные обязанности, которые несут муниципальные служащие, определяются соответствующими законами, Уставом района и другими нормативными документами.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация обязана:

а) правильно организовывать труд работников с тем, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала получаемой работы был ознакомлен с получаемым заданием и обеспечен работой в течении всего рабочего дня, обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования;

б) постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результате их личного труда и в общих тогах работы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, обеспечить правильное применение действующих условий оплаты и нормирования труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;

в) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

г) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правилах охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

д) обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением; 

е) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи особыми условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска и т.д.)

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания

устанавливаются следующее:

Начало работы:          08 час. 00 мин.

Перерыв:                     с 13.00 до 14.00

Окончание работы:   17 час.  00 мин.        

Изменение режима работы администрации  производится специальным распоряжением администрации муниципального образования Мезженское
5.2. В администрации назначается лицо, ответственное за ведение табеля

учета рабочего времени.

О времени, причинах, целях отсутствия на рабочем месте, а также о болезни работники обязаны поставить в известность  главу муниципального образования.

Работника, появившегося в служебных помещениях в состоянии алкогольного опьянения, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

5.3. В рабочее время запрещается:

а) отвлекать работников от их непосредственной работы для проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;

в) заниматься решением вопросов, не связанных с деятельностью учреждения.

5.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы администрации и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) поощрение Благодарственным письмом;
в) премирование;
г) награждение ценным подарком;
д) награждение почетной грамотой;
е) единовременное денежное вознаграждение.

Поощрения объявляются в распоряжении, доводятся до сведения           всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

6.2. За особые заслуги работники  представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, значками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.

В случае отказа дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Взыскания накладываются распоряжением администрации  муниципального образования Мезженское и объявляются работнику под роспись.

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если он имеет дисциплинарное взыскание за прогул (отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд в течении рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня.

Рабочим и служащим, совершившим прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней прогула, при этом отпуск не должен быть менее 28 календарных дней.

7.4. К муниципальным служащим применяются дисциплинарные взыскания в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка применяются в администрации муниципального образования Мезженское.
8.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка находятся  у первого заместителя главы муниципального образования Мезженское.
