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АДМИНИСТРАЦИЯ ЦИМЛЯНСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

02.04.2007 г.
                                    № 38         
           
г. Цимлянск

Об утверждении Правил внутреннего

трудового распорядка Администрации

района

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

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Цимлянского района, согласно приложению.

2. Управлению делами Администрации района довести настоящие Правила до сведения работников и обеспечить строгое соблюдение их в практической деятельности.

3. Распоряжение Главы администрации Цимлянского района от 04.06.2003 г. №166 «Об утверждении правил внутреннего трудового  распорядка администрации района» считать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

     Глава  Администрации района                                                      Г.А. Климов                        

Распоряжение вносит

управление делами

Приложение

                     к распоряжению                                                                                                               Администрации района

                                                                                          от 02.04.2007 г. №​​​ 38 
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ

ЦИМЛЯНСКОГО  РАЙОНА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Цимлянского района (далее Правила) разработаны и приняты в соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, Указом Президента РФ от 30.05.2005 г. № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области» от 29.12.1997 г. №55-ЗC (в редакции от 26.12.2005 г.  № 427-ЗC), Уставом муниципального образования «Цимлянский район»;
  1.2. Каждый работник аппарата Администрации района (далее Администрации) обязан соблюдать предусмотренные настоящими Правилами внутренний трудовой распорядок и дисциплину труда. Трудовая дисциплина основывается на сознательном и добросовестном выполнении работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым условием высокопроизводительного и эффективного  труда.

           Под  дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается: обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами, Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, нормативными актами Администрации  района.              

           Соблюдение строжайшей дисциплины труда - первейшее правило поведения каждого члена коллектива Администрации. Соблюдение действующих норм труда является обязанностью всех работников.

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

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка созданы с целью способствовать воспитанию  у работников добросовестного отношения к труду, укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда и эффективной работы коллектива.

1.4. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под роспись.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОЧИХ И СЛУЖАЩИХ.

2.1. Трудовые отношения  в Администрации осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с учетом особенностей, предусмотренных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Цимлянский район». 

         2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения 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 в Администрации. Прием на работу оформляется распоряжением Главы Администрации района, изданным на основании заявления, поданного лицом, поступающим на работу, заключенного трудового договора. Распоряжение доводится работнику под роспись в трехдневный срок со дня его подписания. Заверенная копия распоряжения выдается работнику.

2.3. При приеме на работу Администрация района обязана потребовать от поступающего следующие документы:

а)   письменное  заявлении с просьбой о приеме на работу;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы с приложением фотографий (для муниципальных служащих);

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

г) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) справку о состоянии здоровья;

е) копию страхового свидетельства обязательного  пенсионного страхования;

ж) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

и) копии документов о профессиональном  образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке (для муниципальных служащих);

к) справку о результатах проверки достоверности  и полноты, представленных гражданином сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении  ограничений, установленных федеральными и областными законами (для муниципальных служащих);

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

При приеме работника знакомят с действующими в Администрации Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и иными нормативными актами, имеющими отношения к трудовой функции работника.

            2.4. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствие с требованиями статьи 59 трудового кодекса РФ.

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

2.6. Работодатель может устанавливать испытательный срок, согласно ст. 70 Трудового кодекса РФ .

2.7. На каждого работника Администрации оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.

2.8. На каждого муниципального служащего ведется личное дело, порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается  в соответствии с требованиями Трудового кодекса  Российской Федерации и иных федеральных  и областных законов.  После увольнения личное дело хранится в Администрации района. 

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

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ.

3.1.Работник имеет право на:
а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации о труде с учетом особенностей, предусмотренных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Цимлянский район»; 

б) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии  со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством  выполняемой работы;

в) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

г) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение  своей квалификации в порядке установленным Трудовым кодексом, иными федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Цимлянский район»;

д) отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска для муниципальных служащих в соответствии с  действующим законодательством;

е) защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами способами;

ж) разрешение  индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном законодательством.
3.2. Работник обязан:

а) соблюдать Конституцию РФ, федеральные законы, Устав Ростовской области и областные законы, Устав муниципального образования «Цимлянский район» и нормативные правовые акты Администрации, в том числе определяющие его полномочия и функции; 

б) соблюдать установленные  Правила внутреннего трудового распорядка, дисциплину труда, установленную продолжительность рабочего времени,  своевременно и точно исполнять распоряжения  и указания непосредственных и вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий и не противоречащие закону;

в) бережно относиться к имуществу, 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, обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

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

е) постоянно 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, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

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

3.3. Круг обязанностей (работ), который выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными обязанностями, выполнение которых обязательны для всех работников. С функциональными обязанностями работник должен быть ознакомлен под роспись.
4. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

4.1. Администрация имеет право:
а)   право  на прием работников на работу;

б) устанавливать общие правила и требования по режиму работы, устанавливать  должностные требования и обязанности;

в)  устанавливать систему оплаты труда, стимулирующие и иные выплаты в соответствии с действующим законодательством;

г) налагать дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством и применять меры морального и материального поощрения в соответствии с действующим законодательством;

4.2.  Администрация 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) своевременно информировать работников об изменениях структуры, штатного расписания, системы оплаты труда, стимулирующих и иных выплат в соответствии с действующим законодательством;

д) обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации

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

е) внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

                  Администрация района осуществляет свои права и 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 дни – суббота, воскресенье.

5.2. Продолжительность ежегодного основного 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 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 от 29.12.1997 г. № 55-ЗС (в редакции от 26.12.2005 г. № 427-ЗC) «О муниципальной службе в Ростовской области»

5.3. Запрещается не предоставление работнику ежегодного отпуска в течение двух лет подряд. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации,   допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

5.4. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год, денежной компенсацией может быть заменена часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет.

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 федеральными и областными законами, нормативными правовыми актами местного самоуправления.

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 перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам, почетным грамотам, нагрудным знакам 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) предупреждение о неполном служебном соответствии (для муниципальных служащих);

г) увольнение.

          7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются Главой Администрации района.

          7.4 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 9 или 10 части первой статьи 81, а также пунктом 7 статьи 81 данного Кодекса в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

Увольнение за  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей может быть применено по основаниям, предусмотренным пунктом 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации,  где по поручению Администрации работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Цимлянский район» и настоящими  Правилами; 

7.6. До применения дисциплинарного взыскания Администрация  должна затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.7. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующая работа и поведение работника.
7.8. 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.

7.9. 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

        7.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. На весь период дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

       7.11. Распоряжение 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 указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.12.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Глава Администрации района до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

         7.13. Глава Администрации обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении руководителем структурного подразделения Администрации  трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган работников.

В случае, когда факт нарушения подтвердился, Глава Администрации обязан применить к руководителю структурного подразделения дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.

8. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ.


8.1. Социальные льготы и гарантии в Администрации осуществляются в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с учетом особенностей, предусмотренных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Цимлянский район» и нормативно правовыми актами Администрации района. 

       Управляющий делами                                                                     Н.И. Безбабнов

