АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 12 марта  2014 года  № 25
с. Яренск

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации муниципального образования 
«Ленский муниципальный район»

В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, в соответствии со статьями 189,190 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом МО «Ленский муниципальный район»:   
1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации МО «Ленский муниципальный район».

2. Руководителям структурных подразделений Администрации МО «Ленский муниципальный район» ознакомить работников Администрации с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации  МО «Ленский муниципальный район» до 1 апреля 2014 года.   

3. Контроль за выполнением данного распоряжения возложить заведующего отделом делопроизводства, кадров и спецработы Администрации МО «Ленский муниципальный район» Ильину И.П.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его  подписания.

5. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации МО «Ленский муниципальный район».
Глава МО «Ленский муниципальный район»                                  А.Г. Торков
Приложение

к распоряжению Администрации

МО «Ленский муниципальный район»

от 12 марта  2014 года  № 25
 Правила

 внутреннего трудового распорядка для работников Администрации муниципального образования «Ленский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Архангельской области от 27.09.2006 N 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области» и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
1.2. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее – Администрация), права, обязанности и ответственность сторон трудовых отношений, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам Администрации, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.3. Правила  имеют целью регулирование трудовых отношений внутри Администрации района, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой производительности труда.
1.4. Сторонами трудовых отношений являются Работник и Работодатель. Работник – муниципальные служащие, работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям, должностям муниципальной службы, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации. Работодатель – Глава МО «Ленский муниципальный район», действующий на основании Устава муниципального образования «Ленский муниципальный район», наделенный правом заключать трудовые договоры.
1.5. Правила утверждаются распоряжением Администрации. Вопросы, связанные с их применением, решаются Главой МО в пределах предоставленных ему полномочий.

1.6. Настоящие правила обязательны для всех работников Администрации.
2. Прием и увольнение Работников
2.1. Прием и увольнение Работников осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3. Основные права и обязанности Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

определять должностные инструкции Работников в соответствии с действующими правовыми актами;

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

принимать локальные нормативные акты;
по заявлению работника разрешать ему работу по другому трудовому договору в Администрации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства либо в другом месте по совместительству;


Работодатель имеет иные права, предусмотренные законодательством о труде и муниципальной службе.

3.2. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

обеспечивать безопасность труда и условия, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

обеспечивать Работников оборудованным рабочим местом и средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка;

знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4. Основные права и обязанности Работника

4.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

4.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией;

соблюдать Правила;

соблюдать трудовую дисциплину;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников;

незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

принимать меры для информирования непосредственного руководителя или иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению им своих трудовых обязанностей;

сообщать специалисту, ответственному за кадровую работу Администрации об изменении своих анкетных данных – фамилии, имени, отчества, места жительства, образовании, паспортных данных в месячный срок;
сообщать непосредственному руководителю и специалисту, ответственному за кадровую работу Администрации о невозможности присутствия на рабочем месте в связи с болезнью либо по другой уважительной причине всеми доступными средствами.
поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций;

воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

придерживаться манеры поведения и стиля одежды, соответствующих деловому общению (умеренный, неброский макияж, не пестрая расцветка одежды, строгая обувь);

не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов, лично его касающихся;

не использовать служебный телефон для междугородних переговоров в личных целях;

соблюдать иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5. Организация рабочего времени и времени отдыха

5.1. Работникам устанавливается: для мужчин - пятидневная 40-часовая рабочая неделя, для женщин 36-часовая рабочая неделя, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье),  а также следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:

начало работы:

мужчины – 8 часов 00 минут;

женщины – 9 часов 00 минут;

перерыв для отдыха и питания – с 13.00 до 14.00;

окончание работы:

мужчины – 17 часов 00 минут;

женщины – 17 часов 15 минут.

5.2. Для оперативных дежурных диспетчеров единой дежурной диспетчерской службы МО «Ленский муниципальный район» установлен сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени. Учетный период – один месяц.

Начало смены в 08 часов 00 минут – I смена.


     в 20 часов 00 минут – II смена.
Выходные дни предоставляются согласно графику сменности.

Дежурным диспетчерам единой дежурной диспетчерской службы в соответствии с частью 3 статьи 108 Трудового кодекса Российской Федерации установлена возможность отдыха и приема пищи в рабочее время, не покидая рабочего места:

с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;

с 17 часов 00 минут до 18 часов 00 минут.

Графики сменности для работников единой дежурной диспетчерской службы, утверждает Глава МО.

5.3. Учет использования рабочего времени возложен на Работника, ответственного за кадровую работу Администрации. Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы составляется в одном экземпляре, подписывается специалистом, ответственным за кадровую работу Администрации и передается в бухгалтерию Администрации в срок до 25 числа текущего месяца. При совпадении дня подачи табеля с выходным или нерабочим праздничным днем табель подается в последний рабочий день до 13часов 00 минут накануне этого дня.

5.4. Для некоторых категорий работников Администрации может быть установлен ненормированный рабочий день, в соответствии с которым данные работники по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически могут привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.
5.5. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается распоряжением Администрации и является приложением к данным правилам.
5.6. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска Работника определяется согласно действующему законодательству. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков. График отпусков составляется специалистом, ответственным за кадровую работу Администрации и утверждается Главой МО не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска Работник извещается не позднее, чем за две недели до его начала.

5.7. Иные вопросы, относящиеся к предоставлению ежегодных оплачиваемых отпусков, регулируются в соответствии с действующим законодательством.
6. Порядок выплаты заработной платы

6.1. Заработная плата Работникам выплачивается не реже чем два раза в месяц в следующие сроки:

первая часть заработной платы – не позднее 16-го числа текущего месяца, окончательный расчет за отработанный месяц – не позднее 1-го числа следующего месяца, если иные дни выплаты заработной платы не установлены в трудовом договоре. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

7. Ответственность сторон трудового договора

7.1. За нарушение Правил стороны, заключившие трудовой договор, несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

8. Поощрения за труд

8.1. К Работнику могут применяться следующие виды поощрений:
Награждение Почётной грамотой;
объявление благодарности;
награждение ценным подарком;
награждение Благодарственным письмом Главы района;

представление к награждению государственными наградами Российской Федерации;

другие поощрения, устанавливаемые правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии с федеральными и областными законами.

9. Дисциплинарные взыскания

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником возложенных на него должностных обязанностей, могут налагаться дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при котором он был совершен.

9.3. Порядок применения и обжалования дисциплинарного взыскания устанавливается федеральным законом.
10. Внутриобъектный режим


10.1. Требования к сохранности помещений и оборудования:


10.1.1. Работникам Администрации запрещается:


- оставлять открытыми окна и форточки кабинетов по окончании рабочего дня;


- покидать кабинеты при присутствии в них посторонних лиц;


- оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников;

- выносить из помещений Администрации имущество, документы, предметы или материалы, принадлежащие Администрации, без соответствующего на то разрешения.

10.1.2. Работники должны беречь имущество Администрации, в том числе предоставленное им для исполнения должностных обязанностей, бережно относиться к средствам оргтехники, экономно использовать расходные материалы.

10.1.3. Работникам запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Администрации в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

10.1.4. Перед уходом в отпуск или убытием в командировку работник обязан: оставить в надлежащем виде рабочее место, средства оргтехники и другие материальные ценности, находящиеся в его распоряжении; передать неисполненные документы непосредственному руководителю для принятия решения о поручении их другому исполнителю.


10.1.5. По окончании рабочего дня работники Администрации обязаны отключить оргтехнику от сети и осветительные приборы.

10.2. Требования к рабочему месту:

Каждый Работник отвечает за организацию и состояние своего рабочего места:

10.2.1. Работник Администрации обязан содержать рабочее место в чистоте.

10.2.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку по окончании рабочего дня.

10.2.3. Документы, используемые работниками Администрации, хранятся в папках на рабочем месте, либо в специально отведенных для хранения местах (сейфах, стеллажах).

10.4. Пропуск в здание Администрации МО «Ленский муниципальный район» в выходные и нерабочие праздничные дни разрешается только с письменного разрешения работодателя.

10.4. При выходе на работу в выходные и нерабочие праздничные дни,  случае производственной необходимости, работники Администрации обязаны сделать отметку о прибытии и убытии в «журнале регистрации посещений Администрации МО «Ленский муниципальный район» в выходные и нерабочие праздничные дни», находящегося в помещении оперативных дежурных диспетчеров единой дежурной диспетчерской службы МО «Ленский муниципальный район».
 11. Правила поведения работников Администрации

11.1. В процессе работы и вне Администрации Работник должен соблюдать правила, определенные общепринятыми нормами морали.

11.2. Работник не должен допускать того, чтобы личные, семейные или иные отношения влияли на его поведение на работе или принимаемые им решения.

11.3. Работник не должен использовать свое положение в Администрации для получения личной выгоды или в частных интересах других лиц.

11.4. Работник в любой ситуации должен сохранять личное достоинство, дорожить своей честью, избегать всего, что могло бы причинить ущерб имиджу и деловой репутации Администрации.

11.5. Работник должен исполнять должностные обязанности честно и добросовестно, в соответствии с должностными инструкциями, на высоком профессиональном уровне. Своевременно и эффективно решать конкретные задачи, связанные с исполнением должностных функций, проявляя самостоятельность и высокую организованность.

11.6. Работника должны отличать ответственное отношение к работе, дисциплинированность, исполнительность и трудолюбие. Каждый работник должен соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и использовать рабочее время для производительного труда.

11.7. Работник обязан воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их должностные обязанности, либо брать на себя выполнение обязанностей, не предписанных ему должностными инструкциями или распоряжениями руководителей. 

11.8. Работник должен исполнять поручения руководителей, данные в пределах их полномочий, корректно подходить к решению вопроса о правомерности решений руководителя. 

11.9. При выполнении своих обязанностей работник не должен проявлять предубеждения и дискриминации (словесно или действиями) по отношению к кому-либо на основании расовой, религиозной, национальной, половой, либо политической принадлежности, социального происхождения, имущественного и должностного положения, языка общения и других обстоятельств.

11.10.  Работник должен помнить, что граждан, обращающийся к нему по каким-либо проблемам, имеет право на уважительное отношение, помощь и внимательное отношение. 

11.11. В процессе общения с гражданами при решении должностных вопросов работник должен стремиться производить впечатление надежного профессионала. Работнику следует сохранять приветливое выражение лица, поддерживать ровный, спокойный тон голоса, избегать чрезмерной жестикуляции.

11.12. Работник не должен отвечать на оскорбления, обвинения или критику со стороны посетителя или коллег встречными обвинениями, оскорблениями, критикой или иными проявлениями агрессии, унижающими честь и достоинство другого человека.

11.13. В разговоре с посетителями, коллегами следует использовать имя и отчество собеседника, в допустимых случаях – его имя собственное.

11.14. Работник не должен говорить и отзываться о других сотрудниках Администрации, посетителях или работниках иных сфер деятельности в унизительной форме. Распространение злонамеренных слухов и употребление ругательных слов считаются недопустимыми.

11.15. Внешний вид работника должен быть опрятным и производить профессиональное впечатление. Следует придерживаться  делового стиля в одежде, понимая, что внешний вид является одной из составляющих имиджа Администрации. Не рекомендуется носить: спортивную и вечернюю одежду, шорты, мини-юбки и юбки высокими разрезами, изделия из блестящей и прозрачной ткани.

11.16. Работники Администрации стараются в течение всего максимально возможного времени находиться на рабочем месте. В случае временного отсутствия необходимо сообщать коллегам, куда направляется работник, а также ожидаемое время возвращения.


Длительное отсутствие сотрудников на рабочем месте, без согласия или уведомления непосредственного руководителя, не допускается.

11.17. Работник обязан соблюдать принятые в Администрации правила общения и предоставления информации по телефону:

- отвечая на телефонный звонок, принято использовать следующую форму представления (название отдела, приветствие); сокращенные аббревиатуры употреблять не принято;

- начинать деловой телефонный звонок работник должен со слов приветствия, сообщения наименования организации, занимаемой должности и своих фамилии, имени, отчества;

- информация, предоставляемая работником по телефону, должна быть максимально краткой и сжатой;

- если коллега временно отсутствует, другой сотрудник отвечает на звонок. Абоненту предлагает свою помощь и/или просит оставить сообщение. 

Сообщение, адресованное коллеге, следует записать на отдельном листе бумаги и положить на рабочий стол;

- если абонент ошибся номером, сотрудник называет правильный номер и просит повторить звонок.

11.18. Работники не должны допускать ведения междугородных и местных телефонных переговоров, разговоров по сотовому телефону, не вызванных служебной необходимостью. 

11.19. Работникам Администрации запрещен доступ к социальным сетям ИНТЕРНЕТ: «ВКонтакте», «Одноклассники» и прочим нерабочим ресурсам.

11.20. Работник не вправе разглашать или использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, сведения конфиденциального характера, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе, сведения, касающиеся персональных данных сотрудников Администрации, их частной жизни и здоровья, затрагивающие их честь и достоинство, а также не должен использовать такую информацию в целях получения личной выгоды.

11.21. В необходимых случаях работник должен обратиться к своему непосредственному руководству за разъяснением, какая информация является конфиденциальной. 

11.22. Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информации или иных лиц и организаций, должны отсылаться работником уполномоченным на то сотрудникам Администрации или непосредственному начальнику.

11.23. Работнику, без разрешения руководителей Администрации, запрещается вступать в беседу, отвечать на вопросы, предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности Администрации.

11.24. Работник должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

11.25. Вторжение в личную жизнь работников считается недопустимым, особенно, если это носит оскорбительный характер и приводит к публичным оскорблениям. Обязанность каждого работника не поощрять такого поведения и таких разговоров.

11.26. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм, ему запрещается приносить в помещения Администрации взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

11.27. Работники Администрации обязаны проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии с действующим законодательством.

12. Заключительные  положения

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются  в здании Администрации на видном месте.


12.2. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, следует руководствоваться Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

         12.3 Настоящие Правила распространяются на работников структурных подразделений Администрации, обладающих правами юридического лица.

