АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 8 декабря 2014г. № 265
(в ред. пост. адм. от 15.05.2019 № 78, от 22.05.2020 № 94)
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

В целях укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, эффективной организации повседневной деятельности работников и служащих администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, ст. 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район» администрация муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" постановляет: 

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка в администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».

2. Распоряжение администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 24.10.2008 № 351 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка» признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации К. И. Паулавичус.
Мэр муниципального образования

«Нижнеудинский район»

С.М. Худоногов

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
муниципального района муниципального
образования "Нижнеудинский район"
от 8 декабря 2014 г. № 265
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ "НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН"
(в ред. пост. адм. от 15.05.2019 № 78, от 22.05.2020 № 94)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - Правила) определяют для муниципальных служащих и работников (далее - работников) администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - администрация) порядок приема и увольнения, основные права и обязанности работников администрации и работодателя, режим работы и время отдыха, порядок привлечения работников к исполнению должностных обязанностей за пределами установленного рабочего времени, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

2. Правовой основой настоящих Правил являются: Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закон Иркутской области от 15.10.2007 N 88-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области", Устав муниципального образования «Нижнеудинский район», иные муниципальные правовые акты.
3. Настоящие Правила предназначены для укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени работников администрации.

4. Работники администрации знакомятся с настоящими Правилами под роспись.

II. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

5. Граждане реализуют право на труд на условиях трудового договора. Трудовой договор может заключаться:
1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

Особенности поступления граждан на муниципальную службу определены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. При поступлении гражданина на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу руководитель обязан ознакомить работника с действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.
7. Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. 
8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и распоряжении о приеме на работу. 
9. Порядок расторжения трудового договора определяется действующим законодательством Российской Федерации о труде. Особенности прекращения муниципальной службы определены Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

10. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет и выдать (при наличии письменного заявления работника) копии документов, связанных с работой. 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.
III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

11. Работники обязаны:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы и законы Иркутской области, а также иные правовые акты Российской Федерации, области, органов местного самоуправления в пределах своей компетенции;

2) обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

3) добросовестно исполнять свои должностные обязанности;

4) в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан, общественных объединений, а также организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном законодательством порядке;
5) соблюдать дисциплину труда;
6) использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
7) соблюдать требования по охране труда и противопожарной безопасности;
8) содержать свое рабочее место в порядке и чистоте;
9) исполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;
10) соблюдать настоящие Правила, должностные инструкции;
11) поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
12) при поступлении на муниципальную службу, а также в случае замещения должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, ежегодно в установленный срок представлять в отдел организационной работы в управлении делами администрации сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В соответствии с требованиями законодательства соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, иные ограничения;
(п. 12 в ред. пост. адм. от 15.05.2019 № 78)
13) использовать транспорт администрации только для служебных нужд;
14) бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.
IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ

12. Руководитель обязан:

1) соблюдать законодательство Российской Федерации о труде и охране труда;

2) правильно организовать труд работников в соответствии с их специальностью и квалификацией, обеспечить работникам рабочее место, ознакомить с должностной инструкцией;

3) обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние
компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими материалами;

4) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных кадров работников, применять меры воздействия в установленном порядке;

5) контролировать соблюдение работниками всех требований
инструкций по охране труда и противопожарной безопасности;

6) обеспечивать повышение квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением;

7) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату или денежное содержание (далее - заработная плата) не реже чем каждые полмесяца (20 числа текущего месяца и 5 числа месяца следующего за расчетным);
8) при выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате;

9) при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня;
10) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
13. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Продолжительность ежедневной работы (рабочего дня) составляет 8 часов.
Время начала работы 8.00 часов;
Перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00 часов;
Время окончания работы 17.00. часов.
14. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Работодатель обязан организовывать учет рабочего времени, отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней) фиксируется в табеле учета рабочего времени, который ведется работником кадровой службы.
Для оперативных дежурных и помощников оперативных дежурных – операторов 112 устанавливается сменный режим работы по скользящему графику. Для этих категорий работников осуществляется суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального числа рабочих часов. Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками сменности, которые утверждаются в установленном порядке. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 10 дней до введения их в действие и обязательны как для работников, так и для администрации. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

(абз. второй в ред. пост. адм. от 15.05.2019 № 78)
Для суммированного учета рабочего времени устанавливается учетный период - год. Сверх нормального числа рабочих часов за учетный период оплата труда работника производится за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие не менее чем в двойном размере.
(абз. третий в ред. пост. адм. от 15.05.2019 № 78)
15. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Нерабочие праздничные дни устанавливаются законодательством Российской Федерации.

16. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, руководитель не допускает к работе в данный рабочий день. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения руководителя либо его представителя. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев непреодолимой силы, работник обязан сообщить работодателю в течение 24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим.

17.Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, если необходимо выполнить непредвиденные работы, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа администрации или отдельных структурных подразделений администрации.

 Инициатором привлечения работника может быть  руководитель (начальник отдела, начальник управления, заместитель мэра, управляющий делами администрации), который оформляет на имя мэра муниципального образования «Нижнеудинский район» служебную записку. В служебной записке указываются дата, основания (причины, вызвавшие необходимость) привлечения работника  к работе в выходной или нерабочий праздничный день с приложением соответствующих подтверждающих документов (при  наличии).
Запрашивать согласие у работника необходимо каждый раз перед его привлечением к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Отказ работников от данной работы не является дисциплинарным нарушением. В случае несогласия   привлечения к работе в выходной или нерабочий праздничный день работник оформляет служебную записку.

Привлечение работников к работе оформляется распоряжением администрации,  которое подготавливается отделом организационной работы  и согласовывается с начальником отела учета и отчетности, начальником отдела по труду и экологии, начальником юридического отдела, управляющим делами администрации.

 В распоряжении указываются фамилия, имя и отчество работника; должность, дата (или даты) привлечения к работе; причины, вызвавшие необходимость привлечения к  работе в выходной или  нерабочий праздничный день, вид компенсации за работу в выходной или нерабочий праздничный день (оплата или предоставление другого дня отдыха). С распоряжением работника необходимо ознакомить под подпись.

Оплата в повышенном размере производится работнику за часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день.

За работу в выходные и праздничные дни муниципальному служащему производится оплата в двойном размере за каждый час работы.

Вместо повышенной оплаты работнику по его желанию может быть предоставлен другой день отдыха. В таком случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. Денежное содержание (заработная плата) за месяц, в котором работник использовал день отдыха за работу в выходной или нерабочий праздничный день, должно быть выплачено в полном размере.
( п. 17 в ред. пост. адм. от 22.05.2020 № 94)

18. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней, муниципальным служащим 30 календарных дней. Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года. График доводится до сведения всех работников и является обязательным как для работника, так и работодателя.
19. Для работников условиями трудового договора может устанавливаться ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым работники могут при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Перечень работников, которым устанавливается ненормированный рабочий день, утверждается распоряжением администрации. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня.
При заключении трудового договора в нем указывается продолжительность дополнительного отпуска.

Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском (в том числе удлиненным), а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.
В случае переноса или неиспользования дополнительного отпуска, а также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных отпусков.

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
20. К работникам применяются все виды поощрений, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Думы муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» и администрации.
21. Основанием для поощрения являются: успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой важности и сложности, продолжительная и безупречная служба.

22. Поощрения объявляются распоряжением администрации, при необходимости
доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в установленном порядке в трудовую книжку работника.

23. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

24. За многолетний добросовестный труд работники могут поощряться Почетной грамотой, Благодарностью мэра муниципального образования «Нижнеудинский район», ценным подарком.

25. За выдающиеся заслуги, многолетний добросовестный труд и высокие профессионализм вносятся представления Губернатору Иркутской области о награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Иркутской области и другими видами поощрений.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

26. Нарушение трудовой дисциплины это неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него должностных (трудовых) обязанностей и трудового распорядка, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством о труде с учетом особенностей, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

27. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
28. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

29. Распоряжение администрации о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения сообщается работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

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

31. Руководитель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

32. Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством, содержащим нормы трудового права.
