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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ЦИМЛЯНСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

04.06.2003 г. №  166
Об утверждении правил внутреннего
трудового распорядка администрации
района

       
В  целях установления единого порядка работы аппарата администрации района, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности деятельности администрации и на основании ст.189-190 Трудового кодекса РФ:

1. Утвердить правила внутреннего трудового распорядка согласно приложению.

2. Руководителям структурных подразделений администрации довести настоящие правила до работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Первый заместитель главы 

администрации района                                                                      В.В.Молибог                         

Распоряжение вносит

управление делами

                                                                                                              Приложение 

                                                                                                              к распоряжению главы

                                                                                                              администрации района

                                                                                                              от 04.06.2003г. № 166

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО   ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА   АДМИНИСТРАЦИИ

ЦИМЛЯНСКОГО  РАЙОНА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Каждый работник администрации обязан соблюдать предусмотренные настоящим положением правила внутреннего трудового распорядка и дисциплину труда.

    Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым условием высокопроизводительного труда.

Соблюдение строжайшей дисциплины труда - первейшее правило поведения каждого члена коллектива администрации района, а также соблюдение действующих норм труда составляют обязанность всех работников.

Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения,    а также поощрением за добросовестный труд. 'К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка созданы с целью способствовать воспитанию работников добросовестного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда и эффективности общественного производства.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОЧИХ И СЛУЖАЩИХ.

2.1. В Российской Федерации обеспечен свободный выбор рода работы и профессии с учетом интересов общества. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора.

2.2. При приеме на работу администрация района обязана потребовать от поступающего:

а) личное заявление;

б) представления трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

в) предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

г) справку о состоянии здоровья;

д) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

ж) документ об образовании,  квалификации (для муниципальных служащих).

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которого подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в администрации. Прием на работу оформляется распоряжением главы администрации района, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Надлежащее заверенная копия распоряжения выдается работнику.

При приеме работника знакомят с действующими в администрации правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношения к трудовой функции работника.

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ.

3.1.Работники обязаны:

а) соблюдать Конституцию РФ, федеральные закона, Устав Ростовской области и областные законы, устав и нормативные правовые акты муниципального образования, в том числе определяющие его полномочия и функции; 

б) соблюдать дисциплину труда,   соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,  своевременно и точно исполнять распоряжения главы администрации;

в) полностью соблюдать требования по охране труда, технике безопасности;

г) в пределах своей должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения граждан и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральным и областным законодательством;

д) вести себя достойно, воздержаться от действий, мешающим другим работать,  выполнять
их трудовые обязанности;

е) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей;

ж) не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом и иными правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

з) соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой и установленные законом.

3.2.Круг обязанностей (работ), который выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными обязанностями.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

4.1.Администрация района обязана:

а)              организовать труд работников так, чтобы каждый работал по своей специальности и

 квалификации, имел закрепленное за ним определенное рабочее место;

б)                    создать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших

достижений науки, техники и научной организации труда.

в)                    всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

г)                    обеспечивать строгое соблюдение законодательства о труде женщин; 

д)         обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации

работников и уровня их экономических знаний, создавать необходимые условия для  совмещения работы с обучением;

е) внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

                  Администрация района осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

5.1. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю ( за исключением   случаев установленных  трудовым  договором для отдельных категорий работников). Время начала работы – 8-00,  окончания работы  - 17-00.  Перерыв для отдыха и питания устанавливается с 12-00 до 13-00. Выходные – суббота, воскресенье.

5.2.Продолжительность ежегодного отпуска для муниципальных служащих устанавливается в количестве тридцати календарных дней. Остальным работникам, не отнесенным к категории муниципальных служащих продолжительность отпуска составляет  28 календарных дней. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией района по согласованию с профсоюзным комитетом. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее двух недель до наступления календарного года и   доводится до  сведения всех работников. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в зависимости от группы занимаемой должности и стажа работы на муниципальной службе. Продолжительность дополнительного отпуска установлена ст. 30 Областного закона № 55-ЗС от 29.12.1997г. «О муниципальной службе в Ростовской области».

5.5.Администрация района может перенести отпуск на следующий рабочий год в исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальной работе организации. Такой перенос отпуска  допускается тогда, когда имеется согласие работника и этот перенос согласован с профсоюзным комитетом.

5.6.Запрещается не предоставление работнику ежегодного отпуска в течение двух лет подряд.

5.7.Замена отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не использованного отпуска.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе, применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;                                          

б) награждение ценным подарком;

в) награждение почетной грамотой;

г) вручение единовременного денежного вознаграждения;

д) другие поощрения, установленные нормативными правовыми актами местного самоуправления, федеральными и областными законами.

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

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

6.2. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация   применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) строгий выговор (для муниципальных служащих);

г) увольнение.

              Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, а также за прогул.

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

7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются главой администрации района.

7.4.За прогул  администрация применяет дисциплинарные взыскания, предусмотренные в п.7.2. настоящего Правила.

7.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы в письменной форме объяснения. Дисциплинарные взыскания налагается администрацией   непосредственно с обнаружением поступка, но не позднее 1 месяца со дня обнаружения, не  считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения поступка.

7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть примерено одно дисциплинарное взыскание.

7.7. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться : тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.8. Дисциплинарное взыскание объявляется в  распоряжении, сообщается работнику под расписку в трехдневный срок. 

7.9. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация может издать распоряжение о снятии наложенного взыскания, не ожидая  истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины.

На весь период дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

Управляющий делами администрации                                                   А.В.Назаров

