П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Тугулымского городского округа

Свердловской области
	


от 22.01.2014 г. № 16 

р.п.Тугулым

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Тугулымского городского округа


В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 29 октября 2007 года № 136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области», статьями 6, 28, 31 Устава Тугулымского городского округа, администрация Тугулымского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Тугулымского городского округа (прилагаются).


2. Руководителям структурных подразделений администрации Тугулымского городского округа ознакомить работников с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Тугулымского городского округа и обеспечить их выполнение.


3. Постановление главы Тугулымского городского округа от 19.05.2008 г. № 404 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Тугулымского городского округа» считать утратившим силу.


4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Тугулымского городского округа по организационно-правовым вопросам Коркину М.А.
Глава Тугулымского городского округа                                                          С.А. Селиванов
Утверждены
постановлением администрации 

Тугулымского городского округа 

от 22.01.2014 г. № 16
Правила 

внутреннего трудового распорядка администрации 

Тугулымского городского округа

1. Общие положения

1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации Тугулымского городского округа (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 29 октября 2007 года № 136-ОЗ «Об особенностях  муниципальной службы на территории Свердловской области», Уставом Тугулымского городского округа.


2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в администрации Тугулымского городского округа (далее - администрация) и регламентируют порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

3. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, эффективному использованию рабочего времени, повышению качества работ и производительности труда.

2. Порядок приема и увольнения работников администрации 

Тугулымского городского округа

4. Прием на муниципальную службу, замещение вакантной должности муниципальной службы осуществляется в порядке назначения на должность, в том числе из состава резерва, сформированного по данной должности или на конкурсной основе.

5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

1) личное заявление;


2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы с приложением фотографии;

           3) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

           4) трудовую книжку (от лиц, уволенных из Вооруженных Сил Российской Федерации – военный билет);

           5) документы, подтверждающие профессиональное образование;

           6) справку из органов государственной налоговой службы о представлении сведений о доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности;

           7) медицинское заключение о состоянии здоровья;

           8) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

           9) идентификационный номер налогоплательщика;

           10) другие документы, если это предусмотрено федеральным законом.

6. Назначение на должность оформляется распоряжением администрации Тугулымского городского округа на основании заключенного трудового договора.

7. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора, заключаемого на неопределенный срок, или срочного трудового договора на срок не более 5 лет.

В распоряжении должно быть указано наименование должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления Тугулымского городского округа и условия оплаты труда.

8. На гражданина, поступающего на работу в администрацию Тугулымского городского округа на должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, распространяются нормы Трудового кодекса Российской Федерации.

            9. При поступлении на должность, не отнесенную к должности муниципальной службы, гражданин представляет:

           1) личное заявление;

           2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

           4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

           6) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки

Прием на работу граждан для технического обеспечения деятельности администрации оформляется распоряжением администрации Тугулымского городского округа на основании заключенного трудового договора.   

           10. При приёме на работу в администрацию работникам может устанавливаться испытательный срок:

1) для работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления – до 3-х месяцев;

2) для муниципальных служащих – до 6-ти месяцев.

11. При поступлении гражданина на муниципальную службу или при переводе муниципального служащего с занимаемой должности муниципальной службы на другую  должность муниципальной службы, а также при приеме на работу граждан для технического обеспечения деятельности администрации кадровая служба администрации обязана:

           1) ознакомить его с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда;

           2) разъяснить права, обязанности,  ограничения и запреты, связанные с замещением должности муниципальной службы;

           3) ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка.

           12. На каждого работника, поступающего на работу впервые, проработавшего в  администрации свыше 5 дней, заводится трудовая книжка. На муниципального служащего оформляется личное дело и  выдаётся служебное удостоверение установленного образца.


В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе.


Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

           13. Прекращение трудового договора с муниципальным служащим может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе. 

14. Прекращение трудового договора с работниками, осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации, может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу.

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

В случаях, определённых Трудовым кодексом РФ, трудовой договор может быть расторгнут по обстоятельствам, независящим от воли сторон.


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

15. До дня предполагаемого увольнения муниципальный служащий передает руководителю структурного подразделения числящиеся за ним документы и материальные ценности, а в день увольнения – служебное удостоверение.

В последний день работы администрация обязана выдать работнику трудовую книжку, по письменному заявлению работника другие документы, связанные с работой, и произвести с ним окончательный расчет.

Если последний день работы приходится на нерабочий день, то днем окончания работы считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть, пункт закона.

3. Основные права и обязанности муниципального служащего, 

работающего в администрации Тугулымского городского округа

16. Муниципальный служащий имеет право на:

1) условия службы, обеспечивающие выполнение должностных обязанностей;

2) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности  труда;

3) своевременную и в полном объеме выплату денежного содержания в соответствии  со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных основного и дополнительного отпусков в соответствии с графиком отпусков;

5) обеспечение защиты персональных данных;

6) иные права, предусмотренные трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

17. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные и областные законы, Устав Тугулымского городского округа, нормативные правовые акты Думы Тугулымского городского округа, администрации Тугулымского городского округа в интересах граждан Тугулымского городского округа;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;


3) соблюдать трудовую дисциплину;


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


5) бережно относиться к имуществу администрации и других работников;


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

7) соблюдать нормы служебной этики и установленные работодателем правила внутреннего трудового распорядка; не совершать действий, затрудняющих работу администрации, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы;

8) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных полномочий, предусмотренных федеральным и областным законодательством, должностным регламентом, положением;

9) соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

18. Муниципальный служащий осуществляет другие права и исполняет иные обязанности в соответствии с действующим законодательством о труде, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 29 октября 2007 года  № 136-ОЗ «Об особенностях  муниципальной службы на территории Свердловской области», настоящими Правилами, иными локальными нормативными правовыми актами администрации Тугулымского городского округа, содержащими нормы трудового права, должностной инструкцией, трудовым договором.

4. Основные права и обязанности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Тугулымского городского округа

19. Работник имеет право:

1) на  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

2) на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

3) на своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4) на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных основного и дополнительного отпусков в соответствии с графиком отпусков.

5) обеспечение защиты персональных данных;


6) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;


7) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;


8) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами:


20. На работника распространяются другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

21. Работник обязан:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности в соответствии с  трудовым договором, должностной инструкцией, иными локальными  нормативными правовыми актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения работодателя;

2) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и трудовую дисциплину;

3) при выполнении трудовых обязанностей соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, бережно относиться к имуществу работодателя;

4) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

5) содержать своё рабочее место, оборудование в должном порядке и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

22. Работник осуществляет другие права и исполняет иные обязанности в соответствии с действующим законодательством о труде, настоящими Правилами, иными локальными нормативными правовыми актами администрации Тугулымского городского округа, содержащими нормы трудового права, должностной инструкцией, трудовым договором.

5. Основные права и обязанности работодателя

23. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными и областными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников  исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

6) принимать локальные нормативные акты; 

7) иные права, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

24. Работодатель обязан:

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений  и трудовых договоров;

2) предоставлять работнику  работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

4) обеспечивать работников оргтехникой, нормативными материалами, иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

5) своевременно и в полном размере выплачивать причитающееся работнику заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором;


6) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

6) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

7) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

6. Время труда и отдыха 

25. В администрации установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Нормальная продолжительность рабочего времени работников составляет 40 часов в неделю или 8 часов в день. Для работающих в администрации по совместительству, продолжительность рабочего времени не может превышать четырёх часов в день и 16 часов в неделю.

Начало ежедневной работы с 8.00 часов утра, окончание - в 17.00 часов.  Рабочий день в пятницу и накануне праздничных дней на один час короче.

            Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

            В соответствии с замещаемой должностью работникам администрации устанавливается ненормированный рабочий день. В случае служебной необходимости  работники администрации могут привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. За ненормированный режим труда работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с постановлением администрации Тугулымского городского округа.  Работа в выходные и праздничные дни компенсируется в порядке, установленном действующим законодательством.

26. Учет явки работников администрации на работу и уход с работы, ведение табеля учета использования рабочего времени возлагается на кадровую службу администрации Тугулымского городского округа.

27. Всем работникам в соответствии с утвержденным графиком отпусков администрации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для муниципальных служащих – 30 календарных дней, для работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации – 28 календарных дней.

Муниципальным служащим, работающим в администрации, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет в соответствии с Областным законом от 29 октября 2007 года № 136-ОЗ «Об особенностях  муниципальной службы на территории Свердловской области» и за ненормированный режим труда в зависимости от группы замещаемой должности муниципальной службы, установленный постановлением администрации Тугулымского городского округа.

Работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет в соответствии с указом Губернатора Свердловской области от 30.04.2002 г. № 245-УГ «О ежегодном дополнительном оплачиваемом отпуске работников, замещающих должности, не отнесенные к государственным должностям государственной службы Свердловской области, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Свердловской области» и за ненормированный режим труда в зависимости от занимаемой должности».

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются и предоставляются работнику в соответствии с утвержденным графиком в течение соответствующего периода работы.  По согласованию с главой отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей  отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.


В соответствии с графиком отпусков, распоряжение на предоставление работнику основного и дополнительного оплачиваемых отпусков издаётся кадровой службой не позднее, чем за две недели до начала отпуска.

Кроме того, по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, работникам администрации Тугулымского городского округа предоставляются отпуска: 

- по беременности и родам;

- по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, без сохранения заработной платы.

Заявление о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отпуска без сохранения заработной платы с визой главы Тугулымского городского округа не позднее, чем за две недели до начала отпуска, направляется в кадровую службу администрации. Заявление о предоставлении отпуска по беременности и родам вместе с больничным листом направляется в кадровую службу администрации не позднее трех дней после оформления больничного листа.

В стаж работы, дающей право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса РФ;

- время отпусков по уходу за ребенком до достижениям им возраста трёх лет;

- время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы продолжительностью более 14 календарных дней в течение рабочего года.

7. Оплата труда 

28. Оплата труда работников администрации состоит из должностного оклада, надбавок и доплат к должностному окладу, премий – в пределах фонда оплаты труда и в соответствии с:

- Положением об оплате труда муниципальных служащих органов местного самоуправления Тугулымского городского округа – для муниципальных служащих;

- Положением об оплате труда работников, занимающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Тугулымского городского округа – для технических работников.
29. Выплата заработной платы производится два раза в месяц:

1-го числа – окончательный расчет за предыдущий месяц;

16-го числа – аванс текущего месяца;

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

30. При выплате заработной платы каждому работнику выдаётся расчётный листок, в котором содержится информация о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также общей денежной сумме, подлежащей выплате.

8. Поощрения за труд и ответственность за нарушение трудовой дисциплины

31. За образцовое выполнение работником должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу (службу), выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующее меры поощрения:

1) объявление благодарности;

2) выплата единовременного денежного поощрения, в том числе в связи с выходом на пенсию;

3) награждение Почетной грамотой органа местного самоуправления;

4) награждение ценным подарком;

5) присвоение очередного классного чина муниципальных служащих;

6) присвоение классного чина муниципальных служащих на одну ступень выше классного чина муниципальных служащих;

7) присвоение почетного звания «Почетный гражданин Тугулымского городского округа».

32. Поощрения объявляются в постановлении, распоряжении администрации Тугулымского городского округа, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

33. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, на муниципального служащего налагаются следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение. 

Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранён от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей производится на основании распоряжения администрации Тугулымского городского округа.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

34. За совершение дисциплинарного проступка к работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации, применяются следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение.

35. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать письменное объяснение, составляется акт об отказе работника дать письменное объяснение, которое подписывается руководителем структурного подразделения и работником кадровой службы.

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске, а также времени необходимого для учета мнения профсоюзного комитета администрации.

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

36. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанное распоряжение составляется соответствующий акт.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года по инициативе администрации, ходатайству непосредственного руководителя или профсоюзного комитета, просьбе самого работника, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

39. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в порядке, установленном действующим законодательством.

