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от 12 ноября 2007 года № 332

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»

    Руководствуясь статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской  Федерации, Федеральным законом РФ «О муниципальной службе Российской Федерации» от 02.03.2007 года № 25-ФЗ, Законом Республики Марий Эл «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы» от 31.05.2007 года № 25-3, статьей 34 Положения «Об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»,-

    1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», согласно приложению.

    2.Правила внутреннего трудового распорядка утвержденные 01.01.2006 года считать утратившими силу.

    3.Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы администрации муниципального образован «Звениговский муниципальный район», руководителя аппарата Федорову Н.Н.

Глава администрации

     Звениговского 

муниципального района»                                                        П.В.Столяров                                            

 

Утверждены

Распоряжением Главы администрации
муниципального образования
«Звениговский муниципальный район»
«12» ноября № 332

 

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»

I.Общие положения

    1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 года № 25-ФЗ, Законом Республики Марий Эл «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы» от 31.05.2007 года № 25-3, в целях - обеспечения каждому работнику Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее - администрация Звениговского муниципального района) наиболее полных возможностей для приложения своих сил и знаний к производственному труду, укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, повышению производительности труда и эффективности общественного производства.

    1.2.Настоящие правила распространяются на всех работников Администрации Звениговского муниципального района, работающих по трудовому договору.

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников

    2.1.Работники Администрации Звениговского муниципального района  реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора.

    2.2.Согласно Уставу муниципального образования «Звениговский муниципальный район» право приема и увольнения работников имеет Глава администрации Звениговского муниципального района.

    2.3.При  поступлении на муниципальную службу  гражданин представляет:

а)  заявление с просьбой о поступлении на работу (муниципальную службу);

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

в)  паспорт;

г)  документ об образовании;

д) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме
установленной Правительством Российской Федерации;

е)  страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

ж) свидетельство о постановке физического лица на умет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

и) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболеваний препятствующего поступлению на муниципальную службу;

к) сведения о доходах за год, предшествующий году поступлению на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

л) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительств; Российской Федерации.

Граждане поступающие на должности не отнесенные к муниципальной службе документы предусмотренные в п.п. г), д), и), к) не предоставляют.

   2.4.Поступление гражданина на работу (муниципальную службу) оформляется распоряжением Главы администрации Звениговского муниципального района, изданным на основании заключенного трудового договора и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

    2.5.Трудовой договор оформляется в двух экземплярах: по одному для каждой из сторон.

    2.6.При поступлении на работу администрация Звениговского муниципального района обязана ознакомить работника:

а)  с должностной инструкцией;

б)  с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;

в)  с положением о работе с персональными данными работников;

г)   с порядком премирования лиц, замещающих должности муниципальной службы.

   2.7.На всех работников Администрации Звениговского муниципального района, проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством,

   2.8. Действие трудового договора может быть прекращено по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ. Трудовой договор с муниципальным служащим может быть также, расторгнут в случае:

а)  достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

б)   прекращения гражданства Российской Федерации;

в)   несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой установленных законодательством о муниципальной службе в РФ.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Главы администрации Звениговского муниципального района.

   2.9.Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив администрацию Звениговского муниципального района письменно (заявлением) за две недели. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

    В случаях, когда заявление работников об увольнении по его инициативе, обусловлено невозможностью продолжения им работы, а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права Глава администрации Звениговского муниципального района обязан расторгнуть трудовой договор в срок, который работник указывает в своем заявлении на увольнение.

III. Основные права и обязанности работников аппарата  администрации Звениговского муниципального района

   3.1.Работники имеют право на:

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ;

б) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

г) обязательное социальное страхование;

д)  отдых обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением  выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

   3.2. Работники обязаны:

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

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

в)  соблюдать трудовую дисциплину;

г)  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

д)  бережно относится к имуществу администрации Звениговского муниципального района и других работников;

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

з)  не оставлять посетителей в кабинете при уходе из кабинета - других работников; не оставлять открытыми двери при уходе из кабинета; уходя с работы в конце рабочего дня закрывать форточки, окна и двери, а ключи сдавать в приемную;

и) экономно и рационально расходовать материалы, -энергию, использовать телефон;

к) соблюдать правила служебной этики;

л) при невозможности выхода на работу в 'связи с временной нетрудоспособностью, сообщать непосредственному руководителю о своем отсутствии и причине невыхода на работу.

Круг обязанностей работников Администрации Звениговского муниципального района определяется должностными инструкциям:;., утвержденными Главой администрации Звениговского муниципального района.

IV. Основные права и обязанности администрации Звениговского муниципального района (работодателя)

 

    4.1 .Администрация Звениговского муниципального района имеет право:

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками о порядке и на условиях установленных Трудовым кодексом РФ,
законодательства о муниципальной службе;

б) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

в) требовать от работников исполнения ими своих трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации Звениговского  муниципального района и других работников, соблюдая правила внутреннего трудового распорядка;

г)  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке установленном законодательством РФ. 

   4.2. Администрация Звениговского муниципального района обязана:

а) правильно организовать труд работников;              

б)  обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, формирование стабильного трудового коллектива;

в) неуклонно соблюдать законодательство о труде и .правила охраны труда;

г) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний;

д) обеспечивать здоровые и безопасные' условия труда, исправное состояние оборудования и приспособлений, а также нормативные запасы расходных материалов и канцелярских принадлежностей;

ж) производить оплату труда, обеспечивая материальную заинтересованность работников в результате их личного труда и в общих итогах  работы, выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в установленные сроки согласно трудовых договоров;

з) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками, требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

и) обеспечивать бытовые нужды работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей;

к) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

л)' осуществлять обязательное  социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

 

V. Рабочее время и его использование.

 

     5.1. Для работников Администрации Звениговского муниципального района устанавливается следующий режим работы:

начало работы - 8.00;

перерыв -12.00 - 13.00;          .

окончание работы -17.00

Нормальная продолжительность рабочего времени для всех работников администрации Звениговского муниципального района не может превышать  40 часов в неделю.

В выходные и праздничные дни организуется дежурство ответственных работников администрации (зам. Главы, руководители отделов). Дежурство проводится в соответствии с графиком утвержденным Главой администрации Ответственные дежурные по району во время дежурства находятся в здании администрации района. В случае временного отсутствия дежурный о своем месте нахождения, времени прибытия и № телефона для связи должен доложить дежурному по району (1 этаж, тел.7-17-55)

   5.2. Для всех работников устанавливается пятидневная рабочая неделя двумя выходными днями: субботой и воскресеньем.

   5.3.Накануне праздничных и нерабочих дней в соответствии с Трудовым кодексом РФ продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

В тех случаях, когда нерабочему праздничному дню предшествуют один или два выходных дня, продолжительность работы не сокращается.

   5.4.Работники обязаны вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени.

   5.5.Администрация Звениговского муниципального района организует учет явки на работу и ухода с работы путем ведения табеля учета использования рабочего времени.

    5.6.Муниципальным служащим Администрации Звениговского муниципального района предоставляется ежегодный основной отпуск, продолжительностью не менее 30 календарных дней и дополнительны отпуск за выслугу лет, продолжительностью не более 15 календарных дней. Остальным работникам администрации предоставляется ежегодный основной отпуск - 28 календарных дней.

   5.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется графиком, утвержденным Главой администрации Звениговского муниципального района. При составлении графика учитываются интересы Администрации Звениговского муниципального района, личные интересы работников и возможности для их отдыха. Конкретный период предоставления ежегодных отпусков в пределах, установленных графиком согласовывается между работником и Главой администрации Звениговского муниципального района, который обязан уведомить работника о дате начала отпуска не позднее чем за две недели до установленного графиком срока. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря предшествующего года и доводится до работников под роспись.

 

VI.Поощрения за успехи в работе.

 

   6.1.3а успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей и безупречную службу, выполнение заданий особой важности  и сложности в Администрации Звениговского муниципального района применяются следующие виды поощрений:

а)            объявление благодарности;

б)           выдача премии;

в)           награждение ценным подарком;

г)            представление к награждению государственными наградами Республики Марий Эл;

д)        представление к награждению наградами Российской Федерации

   6.2.Поощрения объявляются распоряжением Главы администрации Звениговского муниципального района, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

 

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

 

    7.1.За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него служебных (трудовых) обязанностей Администрация Звениговского муниципального района применяет следующие дисциплинарные взыскания;

а)            замечание;

б)           выговор;

в)           увольнение по соответствующим основаниям.

   7.2.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

   -за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если к работнику ранее применялись другие меры дисциплинарного взыскания (п.5 ст.81 71 РФ);

   -за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей (п.6 ст.81 ТК РФ), в том числе прогул, появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения и т.д.:

   -в других случаях, установленных трудовым законодательством РФ.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснения в письменной форме. Отказ работника от дачи объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. При отказе работника от дачи письменного объяснения составляется акт в установленном порядке.       

   7.3.Дисциплинарные взыскания применяются администрацией Звениговского муниципального района непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени освобождения работника от работы в связи с временной нетрудоспособностью или нахождением его в отпуске.

   7.4.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

   7.5.3а каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

   7.6.Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

   7.7.Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный работник, то взыскание может быть снято до истечения одного года. В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

 

VIII. Прочие условия

 

    8.1.Правила внутреннего трудового распорядка хранятся у ведущего специалиста по муниципальной службе и кадрам Администрации Звениговского муниципального района.

    8.2. Все работники администрации Звениговского муниципального района должны быть ознакомлены с настоящими Правилами под роспись.

_________________________________________

