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внутреннего трудового распорядка администрации 

Еткульского муниципального района

(новая редакция)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри администрации Еткульского муниципального района, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества исполнения обязанностей в соответствии с Федеральными законами, законами Челябинской области, Уставом Еткульского муниципального района.

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, локальными нормативными актами организации.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией района в пределах предоставленных ей прав, а в других случаях в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в администрации Еткульского муниципального района.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать действующему трудовому законодательству и законодательству о муниципальной службе.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка в администрации района утверждаются Главой района. За нарушения трудовой дисциплины и режима работы работники администрации  могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством. Все работники администрации района о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте сообщают в приемную Главы района, о чем делается соответствующая запись в журнале учета местонахождения сотрудников администрации района. Во всех отраслевых органах уход работников с рабочего места должен производиться с ведома руководителя.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ СЛУЖАЩИХ


2.1. Правом поступления на муниципальную должность обладают граждане Российской Федерации достигшие возраста 18 лет и имеющие уровень квалификации, соответствующий муниципальной должности муниципальной службы.


2.2. При поступлении на работу в администрацию Еткульского муниципального района граждане предоставляют:

· личное заявление;

· 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;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Кроме перечисленных документов администрация вправе потребовать характеристику с последнего места работы и учебы, а также иные документы, предусмотренные законодательством.


2.3. Запрещается требовать от гражданина при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка.


2.4. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в случаях:

а) признания недееспособным или ограниченно недееспособным по решению суда, вступившего в законную силу;

б) лишения его права занимать муниципальную должность  муниципальной службы в течение определенного срока решением суда,  вступившим в законную силу;

в) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по муниципальной должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

г) наличия подтверждаемого заключением медицинского учреждения заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей;

д) наличия гражданства иностранного государства;

е) отказа от предоставления сведений в налоговую инспекцию;

ж) отсутствия профессионального образования, указанного в должностной инструкции.


2.5. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами:

· анализом и проверкой представленных документов и сведений;

· собеседованием;

· установлением испытательного срока.

2.6. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме, который подписывается обеими сторонами.


Прием на работу оформляется распоряжением Главы района, по результатам конкурса на замещение вакантной муниципальной должности, которое объявляется работнику под расписку. В распоряжение должно быть указано  наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условиями оплаты труда.


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


В случае отказа в приеме на муниципальную службу гражданину в трехдневный срок сообщают причины отказа.


2.7. При поступлении гражданина на работу или при переводе работника в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

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

б) ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка.


2.8. На всех проработавших свыше 5 дней ведутся  трудовые книжки в порядке установленном действующим законодательством.


2.9. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным законодательством РФ о труде. А также по инициативе Главы Еткульского муниципального района в соответствии с законодательством о муниципальной службе в следующих случаях:

а) достижение предельного возраста, установленного для замещения муниципальной службы;

б) прекращение гражданства РФ;

в) несоблюдение обязанностей и ограничений, установленных для муниципального служащего Законом;

г) разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну.


Выход на пенсию муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном  действующим законодательством. Предельный возраст для нахождения на муниципальной должности муниципальной службы – 60 лет. Допускается однократное продление этого срока не более чем на один год.


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

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

АДМИНИСТРАЦИИ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


3.1. Работники администрации Еткульского муниципального района обязаны:

1) выполнять должностные обязанности в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами Челябинской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в пределах предоставленных ему прав;

2) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения Главы района, его заместителей, начальников структурных подразделений, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

3) повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работу;

4) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране. предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

5) принимать меры с немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное исполнение должностных обязанностей и немедленно сообщить о случившемся руководству администрации;

6) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

7) беречь, экономно и рационально использовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

8) в своей профессиональной деятельности обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

9) своевременно рассматривать обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций независимо от организационно-правовых форм собственности, органов государственной власти и местного самоуправления, депутатские запросы;

10) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие известными муниципальному служащему в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;

11) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

12) соблюдать внутренний трудовой распорядок, нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией, не совершать действий, не допускать бездействия, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы;

13) в случаях решения служебных вопросов вне администрации служащий обязан делать отметку в журнале учета местонахождения работников, находящегося в приемной Главы района;

14) уважать достоинство и личные права каждого работника;

15) сообщать руководству о всех нарушениях законодательства;

16) не разглашать частную информацию:

· сведения о работниках администрации;

· медицинские сведения;

· сведения о заработной плате.

3.2. Муниципальный служащий не вправе:

1) занимать  другую должность в государственных органах и органах местного самоуправления;

2) заниматься другой оплачиваемой деятельностью, кроме преподавательской, научной или иной творческой деятельности;

3) быть депутатом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, законодательного (представительного) органа Челябинской области, представительного органа местного самоуправления, выборным должностным лицом местного самоуправления;

4) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

5) состоять членом органа управления коммерческой организации независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, кроме случаев, когда непосредственное участие в управлении коммерческой организацией входит в его должностные обязанности в соответствии с федеральными законами, законами области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, в котором он состоит на муниципальной службе, либо в органе, непосредственно подчиненном или подконтрольном ему;

7) использовать в неслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, другое муниципальное имущество, а также служебную информацию;

8) получать в связи с осуществлением должностных полномочий подарки, денежные вознаграждения, различного рода услуги от физических и юридических лиц;

9) получать гонорары за публикации и выступления в порядке осуществления служебной деятельности в качестве муниципального служащего;

10) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органов местного самоуправления муниципального образования с органами местного самоуправления других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

11) принимать участие в забастовках;

12) использовать свое служебное положение в интересах политических партий, других общественных объединений и движений, религиозных организаций, для их пропаганды. Муниципальный служащий не вправе образовывать в органах местного самоуправления структуры политических партий, других общественных объединений, религиозных организаций, за исключением профессиональных союзов;

13) использовать свое служебное положение в период избирательных компаний для поддержки каких-либо кандидатов в депутаты, политических партий, общественных объединений и движений. 

В случае неисполнения норм, предусмотренных подпунктами 1-4 пункта 3.2. муниципальный служащий в течении 14 дней после получения предписания кадровой службы органа местного самоуправления обязан сделать выбор между муниципальной службой и иной деятельностью в порядке предусмотренном законодательством Челябинской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

4. ПРАВА СЛУЖАЩИХ

Муниципальный служащий имеет право:


4.1. На денежное содержание и другие выплаты, предусмотренные законодательством РФ и Челябинской области нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.


4.2. На предоставление ежегодного основного и дополнительного оплачиваемых отпусков  в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Челябинской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.


4.3. На переподготовку и повышение квалификации с сохранением на период обучения денежного содержания по занимаемой должности в порядке, установленном нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.


4.4. Ознакомление с документами, определяющие его права и обязанности по занимаемой должности, а также письменное оформление содержания и объема должностных полномочий.


4.5. Бесплатное получение в установленном порядке от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности информации в пределах должностных полномочий.


4.6. Принятие решений в соответствии с должностными полномочиями.


4.7. Посещение в установленном порядке в целях выполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений, организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.


4.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы в органы местного самоуправления муниципального образования.


4.9. Продвижение по службе, включая переход на государственную службу, увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы, квалификационного разряда, служебных заслуг.

 
4.10. Участие по своей инициативе  в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной или государственной службы.


4.11. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами, характеристиками о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело; приобщение к личному делу своих объяснений.


4.12. Проведение служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений, а также обращение в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой.


4.13. Объединение в профессиональные союзы.


4.14. Предоставление установленных законодательством Российской Федерации, законодательством Челябинской области, Уставом муниципального образования и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления правовых социальных гарантий, в том числе на пенсионное обеспечение с учетом стажа службы на государственных и муниципальных должностях.

5. ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация имеет право:


5.1. Разъяснять Правила внутреннего трудового распорядка: определять, корректировать трудовую функцию работника в соответствии с трудовым законодательством.


5.2. Давать указания, обязательные для исполнения служащим.


5.3. Оценивать работу служащих.


5.4. Контролировать соблюдение законов.


5.5. Поощрять служащих в соответствии со своей компетенцией.


5.6. Применять к служащему меры дисциплинарного взыскания в соответствии со своей компетенцией.


5.7. Проводить со служащими собеседования.


5.8. Учитывать все случаи неисполнения служащими должностных обязанностей, проявления трудовой активности.

6. ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

Администрация обязана:


6.1. Обеспечивать организационно-технические условия для осуществления должностных полномочий.


6.2. Обеспечивать безопасные условия труда.


6.3. Создавать условия для повышения служащими производительности труда.


6.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.


6.5. Соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда.


6.6. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.


6.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности.


6.8. Поддерживать новаторов.


6.9. Внимательно относиться к нуждам служащих.

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

7.1. Для работников администрации района устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

7.2. Начало рабочего дня 8.00 час., окончание – 17.00 час., перерыв на обед – 60 мин., начало обеда – 12.00 час.


В соответствии с Трудовым кодексом РФ, постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990г. №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охране материнства и детства на селе» установить для женщин, работающих в администрации района следующий распорядок работы:

· начало рабочего дня – 8.00 час.

· окончание: понедельник – 17.00 час.

остальные рабочие дни – 16.00 час.

перерыв на обед – 60 мин., начало обеда – 12.00 час.

Указанный распорядок может изменяться только распоряжением Главы района.

7.3. Руководство администрации района привлекается к домашнему дежурству в праздничные и выходные дни по графику, утвержденному Главой района.

7.4. Администрация обязана организовывать учет явки на работу и ухода с работы, а также использование обеденного перерыва.

Исключения по режиму работы могут быть только с разрешения Главы района по личному заявлению работников.

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА


8.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой района.


8.2. По соглашению между работником и Главой района ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.


8.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы (ст.128 ТК РФ), который оформляется распоряжением Главы района.

График отпусков составляется по соглашению с работником на каждый год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех служащих.

9. ПООШРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ


9.1. За проявление активности с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;

2) награждение ценным подарком;

3) представление к награждению Почетной грамотой Губернатора Челябинской области;

4) представление к государственным наградам и почетным званиям Российской Федерации;

5) награждение Почетной грамотой Главы Еткульского муниципального района;

6) объявление благодарности Главой Еткульского муниципального района;

7) денежное вознаграждение.

Поощрения объявляются в распоряжениях Главы района, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

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

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА


10.1. Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, не достижение запланированных результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам, влечет за собой применение дисциплинарных взысканий.


10.2. За нарушение трудовой дисциплины и режима работы работники администрации могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


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


10.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.


10.4. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течении рабочего дня без уважительной причины) администрация района применяет дисциплинарные взыскания, предусмотренные в пункте 10.2. настоящих Правил.


Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания работник или служащий, совершивший прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течении рабочего дня без уважительных причин) либо появившийся на рабочем месте в нетрезвом состоянии, лишается премии по итогам работы за месяц, в котором совершено нарушение трудовой дисциплины, полностью.


10.5. Дисциплинарные взыскания налагаются Главой района по представлению заместителей Главы района, руководителя Управления  делами администрации района, начальников структурных подразделений администрации района.


10.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.


При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых от совершен, предшествующая работа и поведение работника.


10.7. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) служащему, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок  со дня его издания.


Распоряжение в необходимых случаях доводится до сведения служащих администрации района.


10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.


Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать распоряжение о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если служащий не допустил нового нарушения трудовой дисциплины.


В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в настоящих Правилах трудового распорядка, к служащему не применяются.


10.9. Администрация обязана ознакомить каждого работника с Правилами  внутреннего трудового распорядка под роспись.

УТВЕРЖДЕНЫ


постановлением Главы Еткульского муниципального района №________ 


от «____»___________200__г.








