      Постановление Главы Тенькинского района от 18.01.2007 № 7

( с изменениями и дополнениями)
Об утверждении  Правил
внутреннего трудового  распорядка 
в администрации Тенькинского района

Магаданской области

В соответствии с  Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",   Законом  Магаданской области от 02.11.2007  N 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области» (с изменениями и дополнениями)»  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Тенькинского района Магаданской области согласно приложению.

2. Управляющей делами администрации (Л.В.Стрелкова)  ознакомить всех работников администрации под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Тенькинского района





       В.М.Милюков
Приложение

                                                                         к   постановлению 

                                                                    Главы Тенькинского района                                                       

                                                                     от «18» января 2007 № 7
Правила     внутреннего трудового  распорядка 
в администрации Тенькинского района
Магаданской области 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться способностями к труду, в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.


Работающему по трудовому договору гарантируются установленные законодательством: продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный и дополнительный отпуск.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ


2.1. Работники администрации реализуют право на труд путем заключения трудового договора между Главой  Тенькинского района (далее – Работодатель) и работником, в соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить работнику по обусловленной трудовой функции условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными и областными законами, нормативными правовыми актами Тенькинского района; своевременно и в полном объеме выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в администрации Тенькинского района Магаданской области  Правила внутреннего трудового распорядка.

2.2. Прием на работу оформляется распоряжением Главы Тенькинского района, изданным на основании трудового договора.

Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя.

Распоряжение Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя.  
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- сведения об ИНН;

- документы воинского учета - для военнообязанных  лиц;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний. 
 При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Для  работников  и  муниципальных служащих администрации может устанавливаться испытание на срок от трех до шести месяцев. 

Если срок испытания истек, а муниципальный служащий продолжает муниципальную службу, он считается выдержавшим испытание, дополнительных решений о его назначении не принимается. Последующее увольнение с данной муниципальной должности муниципальной службы допускается только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Испытательный срок засчитывается в стаж муниципальной службы.

2.3. При поступлении на работу Работодатель обязан ознакомить работника с:

· положением об Администрации Тенькинского района Магаданской области;
· должностной инструкцией;
· Положением о соответствующем структурном подразделении администрации Тенькинского района;

· Правилами внутреннего трудового распорядка в администрации Тенькинского района;

-    Правилами пожарной безопасности и техники безопасности;

-    должностной инструкцией.
2.4. Порядок прохождения муниципальной службы, требования к муниципальным должностям муниципальной службы определяются Федеральным законодательством, законодательством Магаданской области и Уставом муниципального образования Тенькинский район Магаданской области. 

 2.5. Трудовой договор по соглашению сторон может быть расторгнут в любое время.

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, по соглашению сторон между Работодателем и работником трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

   Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Главы Тенькинского района.

   Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.6. Помимо оснований, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, согласно закону о муниципальной службе увольнение муниципального служащего может быть осуществлено также по инициативе Работодателя  в случаях:

- достижения предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы;

- прекращения гражданства Российской Федерации;

- несоблюдения обязанностей и ограничений, установленных для муниципального служащего настоящим Законом;

- разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

- возникновения обстоятельств, предусмотренных федеральным законодательством.

2.7. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного для муниципальной службы возраста.

 Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ


3.1. Работник администрации обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка администрации Тенькинского района Магаданской области;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· соблюдать требования по пожарной безопасности и по охране труда;

· бережно относится к имуществу администрации и других работников;

· незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации;

· соблюдать правила хранения материальных ценностей и документов;

· улучшать качество работы.

3.2. Круг обязанностей, который выполняет каждый работник администрации, определяется должностными инструкциями и Положениями о структурных подразделениях, утверждаемых  Главой Тенькинского района.
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором, правильно организовывать труд работников, чтобы каждый имел закрепленное за ним рабочее место, был обеспечен работой в течение всего рабочего дня;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников материальными ресурсами, необходимыми для работы;

· обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;
·   осуществлять отчисления по единому социальному налогу, страховым взносам на обязательное пенсионное страхование и страховым взносам по обязательному социальному страхованию;

·  предоставлять индивидуальные сведения  в Пенсионный фонд в  порядке, установленном федеральными законами;
·      - осуществлять налоговые вычеты  из заработной платы согласно     Налоговому Кодексу, контроль над налогообложением работников (налог на доходы физических лиц);
· обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

· обеспечивать работникам условия для систематического повышения квалификации;

· создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ВРЕМЯ ОТДЫХА


5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.


5.2. Продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов для мужчин и 36 часов  для женщин в неделю.

Время начала и окончания работы и перерыв для отдыха и питания устанавливается следующее:
· для мужчин: 

          понедельник - четверг с 9-00 часов до 18 часов 15 минут, 
          в пятницу  - с 9-00 часов до 17-00 часов,  

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов;

     -    для женщин:

               понедельник - четверг с 9-00 часов до 17 часов 15 минут, 
               в пятницу  - с 9-00 часов до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.
       суббота, воскресенье - выходные дни.
О невыходе на работу сотрудников руководители структурных подразделений сообщают специалисту в приемной  и  управляющему делами.

   Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также сверхурочной работе осуществляется с письменного согласия работника и оформляется распоряжением Работодателя.


 5.3. Для сторожей администрации устанавливается суммированный учет рабочего времени в связи с тем, что при выполнении работы сторожа не может быть соблюдена установленная ежедневная продолжительность рабочего времени.


Учетный период при суммированном учете рабочего времени – 1 месяц и продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. После отработанного нормального числа рабочих часов у сторожей – выходные дни до 1 числа следующего месяца. График работы доводится до сведения сторожей   за 1 месяц до введения их в действие. Несение дежурства в течение двух смен подряд запрещается.


Для сторожей в здании районной администрации продолжительность работы устанавливается по 12 часов, время начала работы 8-00 и 20— часов и окончания соответственно 20-00 и 8-00 часов.


Для сторожей в гараже:




начало работы  - 18-00 часов, 




окончание в 9-00 часов следующего дня.


в выходные (суббота и воскресенье)  и нерабочие дни:




начало работы в 9-00 часов




окончание в 21-00 час, 9-00 часов следующего дня.

5.4.
При необходимости покинуть здание администрации или гаража работник ставит об этом в известность специалиста приемной, начальника хозяйственного отдела   или  управляющего делами.


Сторожам запрещается оставлять работу до прихода, следующего работника. В случае неявки сменяющего, сторож заявляет об этом начальнику хозяйственного отдела или управляющему делами, которые обязаны принять меры к замене сменщика другим работникам.


5.5. Сторожам, которым  предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, разрешается прием  пищи в течение работы в комнате вахты.


5.6. Запрещается в нетрезвом состоянии появляться на работе, распивать на рабочих местах  спиртные напитки.

 
5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, утверждаемым Главой Тенькинского района не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы и благоприятных условий для отдыха работников.
Утвержденный в установленном порядке график отпусков является обязательным для работников и работодателя.

Для оформления ежегодного отпуска необходимо личное заявление работника, согласованное с руководителем соответствующего структурного подразделения

5.8. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков (ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный день). Лицам, работающим в районах Крайнего Севера, устанавливается также в качестве компенсации ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью  24 календарных дня.
Ежегодный  основной  оплачиваемый отпуск предоставляется выборным  должностным лицам местного самоуправления, замещающим муниципальную должность,   муниципальным служащим  устанавливается в соответствии  с федеральным и областным законодательством  о муниципальной службе.


Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам,  занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющим техническое обеспечение деятельности аппарата администрации,  устанавливается в соответствии с  законодательством Российской Федерации о труде.

5.9. Дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего времени предоставляется работникам администрации в порядке и в размере, предусмотренных постановлением администрации Тенькинского района «О продолжительности ежегодных  и дополнительных  оплачиваемых отпусках в администрации Тенькинского района Магаданской области».

         5.10. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета стажа муниципальной службы  и устанавливается в соответствии с  Законом  Магаданской области «О муниципальной службе в Магаданской области»   
5.11. Работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска в связи с обучением в соответствии с положениями трудового законодательства.

5.12.Продолжительность ежегодного и дополнительного оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

Перенесение отпуска или разделение очередного отпуска на части по просьбе работника производится в соответствии с положениями трудового законодательства по соглашению между работником и работодателем, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

   5.13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

    5.14. Всем работникам администрации выдаются расчетные листки при выплате заработной платы. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца.  Сроки выплаты заработной платы  ориентировочно 5 и 20 число каждого месяца.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ


6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей по предложению руководителей структурных подразделений Глава Тенькинского района поощряет работников:

· объявляет благодарность,
· поощряет почетной грамотой,

· выдает премию,

· награждает ценным подарком.
6.2. Поощрения оформляются распоряжением, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. невыполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей Глава Тенькинского района имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание,

· выговор,

· увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

Правила внутреннего трудового распорядка направляются во все структурные подразделения  администрации для ознакомления и  работы.
__________________________________________

