Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     20.01.2012 г.        №     13
пос. Омсукчан 
Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка работников,

не являющихся муниципальными 

служащими администрации Омсук-

чанского района 


В соответствии с пунктом 7 статьи 54 Устава муниципального образования «Омсукчанский район», на основании статей 101, 119, 189, 190 ТК РФ, Трудового Кодекса РФ  в целях приведения в соответствие с действующим законодательством порядка предоставления, условий предоставления и оплаты ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день в администрации Омсукчанского района и ее структурных подразделениях,  в целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины администрация Омсукчанского района
ПостановляЕТ: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка работников, не являющихся муниципальными служащими администрации Омсукчанского района согласно приложению.


2. Ведущему специалисту по кадровой работе (Меликова Н.А.) ознакомить работников, не являющихся муниципальными служащими, с Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

Глава администрации





           С.П. Кучеренко  
  








Приложение










к постановлению










администрации района










от 20.01.2012 г. № 13
П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка работников,

не являющихся муниципальными служащими

администрации Омсукчанского района

1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Уставом муниципального образования «Омсукчанский район».

1.2. В настоящих Правилах используются следующие термины:

- Работодатель – руководитель  муниципального образования «Омсукчанский район», руководитель администрации Омсукчанского района;

- Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса Российской Федерации;

- Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами;

- Работник, не являющийся муниципальным служащим – гражданин Российской Федерации, достигший возраста 18 лет, исполняющий в соответствии с федеральным законодательством и законами Магаданской области и в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Омсукчанский район», обязанности за денежное вознаграждение, выплачиваемое за счет средств местного бюджета;

- Ненормированный рабочий день – особый режим работы, с которым отдельные работники могут по распоряжению (приказу) работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.


На работников с ненормированным рабочим днем полностью распространяется порядок рабочего дня: время начала и окончания работы, время перерывов на отдых и приема пищи, а также правила учета рабочего времени, действующие в данном структурном подразделении (учреждении).

1.3. Настоящие Правила вводятся с целью укрепления дисциплины труда, установления трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени.

Трудовая дисциплина – это не только соблюдение правил внутреннего распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается  созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд; к нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.

1.4. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и Работников, а также ответственность за их соблюдение и исполнение. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.

1.5. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

2. Порядок приема и увольнения.

2.1. Прием на работу осуществляется по следующим правилам:

2.1.1. При заключении трудового договора гражданин, поступающий на работу представляет:

- личное заявление;

- собственноручно заполненную анкету;

- паспорт;

- трудовую книжку (кроме лиц, заключивших трудовой договор впервые);

- документ об образовании;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, кроме лиц, заключивших трудовой договор впервые;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства;

- документы воинского учета (военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу); 

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на работу;

- другие документы, если это предусмотрено федеральным законодательством.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Представленные гражданином сведения могут подвергаться проверке в порядке, установленном федеральным законодательством.

2.1.2. Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой работе установить испытание на срок до 3 месяцев. Продолжительность испытательного срока зависит от должности (профессии), на которую принимается работник.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на рабочем месте. 

В период испытания на Работника распространяются положения Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

На работника в период испытания распространяются основные права и обязанности.

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

Самостоятельное оставление Работником работы до истечения установленного срока без предупреждения рассматривается как прогул. По соглашению между Работником и руководством администрации района трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.1.3  Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

В случае если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением его срока, а работник продолжает работу после истечения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на неопределенный  срок.

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

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

2.1.4. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один экземпляр которого передается Работнику, другой – хранится у Работодателя.

2.1.5. Прием на работу оформляется распоряжением Руководителя администрации района, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания.

2.1.6. Перед допуском Работника к исполнению обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором, Работодатель:

- знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями труда, режимом труда, системой и формой оплаты труда, а также с законодательными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

- разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к которой Работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, несоблюдении настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;

- проводит инструктаж по охране труда, правилам техники безопасности, противопожарной безопасности;

- вносит запись о приеме на работу в трудовую книжку, а для впервые поступающего на работу заводит трудовую книжку и готовит документы, необходимые для оформления страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

2.2. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, предупредив Работодателя в установленном порядке и в следующие сроки:

- за 3 дня, если Работник в период испытания придет к выводу, что предложенная ему работа является для него неподходящей;

- за 2 недели, если Работник принимает решение об увольнении по собственному желанию. В этом случае увольнение производится по истечении 2‑недельного срока или в более ранние сроки по соглашению сторон.

2.4. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по основаниям и в строгом соответствии с правилами, установленными Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.5. Помимо оснований, предусмотренных федеральным законодательством о труде, увольнение Работника может быть осуществлено по инициативе руководителя администрации района по следующим основаниям:
- прекращение гражданства Российской Федерации;
- невыполнение обязанностей и несоблюдение ограничений, установленных для Работника.
Выход на пенсию Работника осуществляется в порядке, установленном федеральным законом.
2.6. При увольнении:
2.6.1. Работник:
- возвращает переданные ему и/или оформленные на его имя Работодателем и подлежащие сдаче документы, документацию, образовавшуюся при исполнении Работником трудовых функций; иные товарно-материальные ценности в установленном порядке;  
- получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий и выписок), необходимых ему для последующего трудоустройства.

2.6.2. Работодатель:
- вносит соответствующие записи в трудовую книжку Работника и передает затребованные Работником документы, связанные с работой;
- предоставляет Работнику компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
Трудовая книжка выдается Работнику в день увольнения (последний день работы).

3. Основные права и обязанности Работодателя.
3.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами;

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу;

- требовать от Работников соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами;

- принимать локальные нормативные акты.

3.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законодательство Российской Федерации и иные нормативные акты о труде;

- предоставить Работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

- обеспечить Работников оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ;

- извещать Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных  удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате в соответствии с Трудовым кодексом РФ;
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;

- обеспечить защиту персональных данных работников.

4. Основные права и обязанности Работников.
4.1. Работник обязан:

- приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором;

- осуществлять свою трудовую функцию в соответствии с трудовым договором, должностными инструкциями;

- своевременно и точно исполнять, распоряжения и поручения Руководства, не противоречащие действующему законодательству;

- соблюдать установленный трудовой распорядок, дисциплину труда, эффективно использовать рабочее время;

- обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности;

- содержать рабочее место, оборудование в чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в помещении;

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей.

За полученные от Работодателя материальные и технические средства, необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, Работники несут материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством и принимают все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ними.

4.2. Работник, не являющийся муниципальным служащим, имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности;

- организационно-техническое обеспечение, необходимое для исполнения им должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- защиту своих персональных данных;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, вакантной должности государственной службы;

- посещение в установленном порядке государственных органов, органов местного самоуправления, организаций независимо от организационно-правовых форм и общественных объединений;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов;

- обращение в суд для разрешения споров;
- обеспечение условий работы, соответствующих государственным стандартам организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

- предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков;

4.3. Работник, не являющийся муниципальным служащим, обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав муниципального образования «Омсукчанский район», законы Магаданской области, иные нормативные правовые акты Магаданской области, иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления и обеспечивать их исполнение;

- добросовестно исполнять должностные обязанности;

- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

- исполнять в пределах своих должностных полномочий распоряжения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Магаданской области;

- соблюдать установленные органом местного самоуправления правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией и документами, нормы служебной этики;

- самостоятельно поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации или приобретении  гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые  установлены федеральным законодательством.
5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. В соответствии с законодательством для работников администрации Омсукчанского района и органов местного самоуправления установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Продолжительность рабочего времени работников составляет 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин.
5.2. Устанавливается следующее время начала и окончания работы, а также перерыва для отдыха и питания:
Для женщин:
- понедельник-четверг
с 09-00 до 18-00 час.;

- перерыв на обед

с 12-45 до 14-00 час.;

- пятница


с 09-00 до 14-00 час. без обеда.
Для мужчин:
- понедельник-пятница
с 09-00 до 18-15 час.
- перерыв на обед

с 12-45 до 14-00 час.

Всем работникам предоставлены выходные дни – суббота и воскресенье.

Для единой дежурной диспетчерской службы:

- в соответствии с графиком дежурств диспетчеров ЕДДС, составленным начальником службы на каждый месяц.

5.3. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

5.4. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

- 1-5 января – Новый год;

- 7 января – Рождество Христово;

- 23 февраля – День защитников Отечества;

- 8 марта – Международный женский день;

- 1 мая – праздник Весны и Труда;

- 9 мая – День Победы;

- 12 июня – День России;

- 4 ноября – День народного единства.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
5.5. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным и допускается только по письменному согласованию с администрацией. Отсутствие на рабочем месте более 4-х часов подряд без уважительной причины считается прогулом.
5.6. Работодатель предоставляет Работникам следующие виды отпусков:
5.6.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
5.6.2. Дополнительный отпуск за работу в районах Крайнего Севера продолжительностью 24 календарных дня.
5.6.3. Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день:
- начальнику отдела (общего, кадров, архивного, хозяйственного, информационного обеспечения), начальнику единой дежурной диспетчерской службы) – 12 календарных дней;
- главным (бухгалтерам, экономистам, экспертам, архивариусам, специалистам по кадрам, заместителям главного бухгалтера) – 12 календарных дней;
- заведующим (архивом, канцелярией, хозяйством); ведущим (экономистам,  программистам, архивариусам, экспертам, специалистам по методической работе,  специалистам по кадрам) – 10 календарных дней;
-  экспертам (по различным вопросам), экономистам, специалистам по кадрам, программистам, бухгалтерам, архивариусам, специалистам по методической работе) – 10 календарных дней;

- технику-программисту, секретарю руководителя, секретарь-машинистке, делопроизводителю – 9 календарных дней.

 Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днем, не может быть менее трех и более четырнадцати календарных дней.


При установлении продолжительности дополнительного отпуска учитывается объем работы, степень напряженности и сложности труда, самостоятельность в работе, аналитический и творческий характер труда, возможность работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.


5.6.4. Продолжительного дополнительного отпуска за выслугу лет составляет:

- за стаж работы до 5 лет – 1 календарный день;

- за стаж работы от 5 до 10 лет – 3 календарных дня;

- за стаж работы от 10 до 15 лет – 5 календарных дней;

- за стаж работы свыше 15 лет – 7 календарных дней.
Общая продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет не может превышать 7 календарных дней.
Ежегодный оплачиваемый отпуск и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию Работника могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.
Предоставление отпусков осуществляется по графику отпусков, являющемуся обязательным для Работников и Работодателя, а также на основании письменных заявлений Работников.
Перенос отпуска и отзыв из отпуска допускаются в исключительных случаях и в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
Перечень работников с ненормированным рабочим днем в самостоятельных структурных подразделениях администрации района с указанием дней дополнительного отпуска для работников, труд которых оплачивается на основе Единой тарифной сетки, утверждается руководителем, исходя из необходимости привлечения данных работников к работе во внеурочное время.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За успешное и добросовестное исполнение Работником должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности к нему могут быть применены различные виды поощрения:

1) объявление благодарности с выплатой единовременного денежного поощрения;

2) награждение почетной грамотой органа местного самоуправления с выплатой единовременного денежного поощрения;

3) награждение ценным подарком;

4) присвоение почетных званий Российской Федерации, награждение знаками отличия, орденами и медалями Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством;

5) иные виды поощрений, предусмотренные муниципальными правовыми актами.

6.2. Решение о поощрении Работника объявляется распоряжением, доводится до сведения коллектива и заносится в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя. 
7.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством администрации района. 
7.3. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 
Дисциплинарные взыскания применяются 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 (в случае необходимости). Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
7.5. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок. 
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
Работодатель 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.


7.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации района, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

________________________
ООО «Новая полиграфия», 2006.
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