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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА           
      ПРИМОРСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

27 ноября 2012 г.                                    г. Дальнегорск                                  №    373-ра
Об утверждении Правил внутреннего

трудового распорядка администрации

Дальнегорского городского округа

В соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка  администрации Дальнегорского городского округа.

2. Управлению делами, руководителям финансового управления и управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа ознакомить работников с утвержденными Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Дальнегорского городского округа.
3. Признать утратившими силу распоряжение Главы администрации Дальнегорского городского округа от 05.02.2007 № 24-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Дальнегорского городского округа» и распоряжение администрации Дальнегорского городского округа от 21.09.2012 № 279-ра «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дальнегорского городского округа».  

И.о.Главы Дальнегорского

городского округа                                                                                  Р.Р.Козырева

                                                                                                   УТВЕРЖДЕНЫ                                                                                                                                                                                                  

                                                                                      распоряжением администрации  

                                                                                    Дальнегорского городского округа

                                                                                          от  27 ноября 2012 г.  № 373-ра

Правила внутреннего трудового распорядка

администрации Дальнегорского городского округа.

1.Общие положения

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным нормативным актом, регулирующим трудовые отношения  в администрации Дальнегорского городского округа и в её функциональных органах - Управлении муниципального имущества и Финансовом управлении (далее - администрация городского округа).

1.2.Трудовая деятельность работников администрации осуществляется в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным   законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также в соответствии с законом Приморского края «О муниципальной службе в Приморском  крае», Уставом Дальнегорского городского округа.

2. Порядок приема  и увольнения  работника.

2.1. При поступлении на работу  в администрацию городского округа гражданин представляет:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету;

- паспорт;

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

- документ об образовании;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

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

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

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если гражданин претендует на замещение должности муниципальной службы, включенной в соответствующий перечень;

- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.2 Отказ в заключении трудового договора допустим в случаях установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

2.3. Работодатель вправе проверить профессиональную пригодность поступающего лица, следующими способами:

- анализ и проверка предоставляемых документов;

- собеседование; 

- установление испытательного срока;

- проведение конкурса.

Проведение конкурса для поступления на муниципальную службу регулируется муниципальным нормативным правовым актом. 

2.4. Прием на работу в администрацию городского округа осуществляется  на основании трудового  договора и оформляется распоряжением  (приказом) работодателя, которое объявляется работнику  под роспись. В распоряжении должны быть указаны  наименование  должности в соответствие со штатным расписанием  и условия  оплаты  труда.

 2.5. При поступлении  работника  на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу  работодатель (представитель работодателя) обязан ознакомить работника:

- с порученной работой, условиями и оплатой труда; 

- с настоящими Правилами,

- коллективным договором;

- с Положением о персональных данных работников администрации;

-  с требованиями законов РФ  «О муниципальной службе в Российской Федерации»  и  «О противодействии коррупции».     

 
2.6. На всех работников,  проработавших  свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.                                             

 
2.7. Прекращение трудового договора  может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а также по дополнительным основаниям, установленным Законом «О муниципальной службе в Приморском крае».                                                                                                                                                        

Работник имеет право расторгнуть трудовой  договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. По истечению этого срока  работник вправе прекратить работу.    

По договоренности между работником и работодателем  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказом) работодателя. В день увольнения работодатель обязан 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 закона. Днем увольнения считается  последний день работы.  

                             
3. Основные права и  обязанности работника.

3.1. Работник имеет право на:  

-  заключение, изменение расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных  действующим законодательством,

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором,

- своевременную и полном объеме оплату труда,

- отдых, обеспечиваемый  предоставлением еженедельных  выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков,

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренным законодательством;

- вступление в профессиональный союз работников администрации для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.2.   Работник обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, условия трудового договора; 

- добросовестно  исполнять свои  трудовые обязанности, возложенные на него должностной инструкцией,  а также своевременно и точно исполнять распоряжения  руководителя соответствующего структурного  подразделения, работодателя;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину,

- своевременно и точно исполнять распорядительные документы администрации;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной  санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, предусмотренные соответствующим  правилами и инструкциями;

- беречь муниципальную собственность находящуюся на рабочем месте, эффективно использовать оргтехнику и другое оборудование, бережно  относится к предметам, выданным в пользование, экономно и рационально расходовать электро-, теплоэнергию, водопотребление и другие материальные ценности;

- не разглашать сведения, составляющие государственную  и иную охраняемую законом тайну;

- соблюдать порядок работы со служебными   документами, хранить служебные документы в местах, недоступных для посторонних лиц;

- в случае отсутствия на рабочем месте закрывать кабинеты для предотвращения доступа в них посторонних лиц;

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей  угрозу жизни и здоровью, сохранности имущества администрации;

- соблюдать обязанности, ограничения и запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе;

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Дальнегорского городского округа.

3.3. Работник администрации должен соблюдать нормы служебной этики:

- вести себя, достойно, выдержанно, проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину;

- не допускать распространения информации и соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны в процессе исполнения  должностных обязанностей;

- не распространять сведения, способные нанести ущерб авторитету администрации;

- для сотрудников администрации не допускается яркая вызывающая косметика, форма одежды не предназначенная для работы в официальных учреждениях: спортивная одежда или одежда, имеющая глубокие вырезы и высокие разрезы, ношение непомерного количества драгоценных украшений.

4.Основные права и обязанности работодателя

4.1 Права работодателя:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных   законодательством;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- принимать локальные нормативные акты;

- изменять штатное расписание;

- определять, корректировать трудовые функции работника, в соответствии со штатной должностью;

- поощрять работников за добросовестный  труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей  и бережного отношения  к  имуществу администрации;

- требовать от работников соблюдения правил внутреннего распорядка, установленных в администрации;

- привлекать работников к дисциплинарной  и  материальной ответственности  в  порядке, установленном  законодательством;

- проводить служебные расследования с целью установления и проверки фактов совершения муниципальными служащими должностных проступков.

4.2. Обязанности работодателя: 

- соблюдать  законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать работников оборудованием, канцелярскими принадлежностями, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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

- своевременно выполнять предписания государственных контрольных (надзорных) органов;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;

- соблюдать условия об обязательном социальном страховании работников.   

4.3.  Заработная  плата  работникам выплачивается два раза в месяц. Заработная плата за первую половину месяца – 25 числа текущего месяца, заработная плата за вторую половину месяца  – 15 числа следующего за расчетным месяцем.

    5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.

5.1.1. Продолжительность рабочей недели в администрации городского округа составляет пять рабочих дней с двумя выходными. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

5.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет:

для мужчин – 40 час. в неделю;

для женщин – 36 час. в неделю.

Начало работы – 09.00 час,

Окончание работы: 

для мужчин – 18.00 час.

для женщин: понедельник – 18.00 час, вторник – пятница - 17.00 час.

Перерыв для отдыха и питания - с 13.00 час. до  14.00 час.

Продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни сокращается на один час.


5.1.3. Продолжительность рабочего времени работающих на 0,5 ставки должностного оклада:

для мужчин – 20 час. в неделю;

для женщин – 18 час. в неделю.

Время начала и окончания работы:

- начало работы – 09.00 час,

- окончание работы: 

для мужчин – 13.00 час.

для женщин: понедельник – 13.00 час, вторник – пятница – 12.30 час.

5.1.4. Установить технические перерывы :

с 11.00 час.  до 11.15 час. и с 15.30 час.  до 15.45 час. 

5.1.5. Установить следующий режим работы работников отдела ЗАГС администрации городского округа:

Продолжительность рабочей недели в отделе ЗАГС составляет пять рабочих дней с двумя выходными. Выходными днями являются воскресенье и понедельник.

Начало работы: вторник – суббота – 08.30 час.

Окончание работы:

для мужчин – 17.30 час.

для женщин: вторник, среда, пятница, суббота – 16.30 час.,

                        четверг – 17.30 час.

Перерыв для отдыха и питания: с 12.00 час. до 13.00.час.

5.2. Время и причины отсутствия работника в течение рабочего времени на рабочем месте регистрируются в журнале «Об отсутствии на рабочих местах работников администрации Дальнегорского городского округа» в приемной администрации.

5.3. Работники могут привлекаться распоряжением работодателя к работе за пределами установленной продолжительности рабочего времени в случаях и порядке, установленных трудовым законодательством.

5.4. Допуск в здание администрации в выходные и праздничные дни сохраняется за руководителями администрации городского округа, начальниками управлений и отделов и их заместителями. Иные работники допускаются в служебные помещения по служебной записке непосредственного руководителя.

5.5.Необусловленное трудовыми обязательствами отсутствие работника на рабочем месте, кроме 
случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения руководителя соответствующего структурного подразделения и сообщения в управление делами администрации.

Отсутствие работника на работе без соответствующего разрешения считается нарушением. В случае отсутствия работника  на работе без уважительных причин или соответствующего разрешения, к работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания. 


5.6. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью:

          основной -  30 календарных дней, в соответствие с законодательством о муниципальной службе, 

          дополнительный  - 16 календарных дней за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера. 


Работнику устанавливается дополнительный отпуск за выслугу лет, предусмотренный законодательством о муниципальной службы. 

5.7. Очередность предоставления   оплачиваемых  отпусков устанавливается ежегодно  в соответствии  с графиком отпусков, утверждаемым  работодателем  по согласованию с профсоюзным  комитетом  не позднее чем за две  недели  до  наступления  календарного года. Утвержденный в установленном порядке график отпусков является обязательным для работников и работодателя. Перенесение отпуска или разделение очередного отпуска на части по просьбе работника производится в соответствии с положениями трудового законодательства. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 

5.8. Работник  имеет право на отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Поощрения  за успехи в работе.

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

а) объявление благодарности Главы Дальнегорского городского округа;   

б) вручение единовременного денежного вознаграждения;

г) награждение Почетной грамотой Главы Дальнегорского городского округа.

6.2. Поощрения объявляются работнику путем  издания  распоряжения  и заносятся в трудовую книжку  работника.

6.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои должностные обязанности и соблюдающим дисциплину труда, может предоставляться преимущество при продвижении по работе, в том числе включение в резерв на руководящие должности.

7. Ответственность  за  нарушение трудовой дисциплины.

7.1.Нарушение дисциплины труда,  совершение дисциплинарного проступка,  т. е неисполнение  или ненадлежащее исполнение  по  вине работника возложенных на него трудовых (должностных)  обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия.

7.2. К работникам могут быть применены дисциплинарные взыскания, установленные трудовым законодательством, законодательством  о муниципальной службе, в том числе:

- замечание;

-  выговор;

-  увольнение по соответствующим  основаниям.

7.3.  За каждый проступок может быть применено  только одно дисциплинарное взыскание.

7.4. Увольнение в качестве  дисциплинарного взыскания  может быть применено за  неисполнение работником без уважительных причин  обязанностей, возложенных  на него должностной  инструкцией, трудовым договором или  настоящими Правилами, если к работнику ранее  применялись меры дисциплинарного взыскания, в соответствии с трудовым законодательством

7.5. До применения дисциплинарного взыскания  от нарушителя дисциплины труда  должно быть затребовано объяснение в письменной  форме. Отказ работника дать объяснение оформляется актом и не может служить препятствием для применения взыскания.

7.6. Перед применением дисциплинарного взыскания может быть проведено служебное расследование. Положение о проведении служебного расследования  регулируется правовым актом администрации городского округа. 

7.7. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на рабочем месте по уважительным причинам, а также времени служебной проверки.

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.9.  При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при котором он совершен, предшествующая работа работника, его поведение  после совершения дисциплинарного проступка.

7.10. Распоряжение о наложении  дисциплинарного взыскания с указанием мотивов  его применения  объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под  роспись в течение трех дней  со дня его издания. 

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

      
7.12. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года  применившим его органом или  должностным  лицом  по  собственной инициативе, просьбе самого работника, по ходатайству  непосредственного  руководителя или  трудового коллектива, если подвергнутый  дисциплинарному взысканию  не совершил нового проступка  и проявил себя  как  добросовестный  работник.   

