	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	РАСПОРЯЖЕНИЕ


от  04.05.2016 № 125-р

          г. Севск
Об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка в администрации 
Севского муниципального района
          В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом РФ от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом РФ от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях обеспечения рациональной организации служебной деятельности, повышения ее эффективности, укрепления служебной дисциплины, соблюдения норм служебного поведения муниципальных служащих, а также работников администрации Севского муниципального района, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы:

       1.Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка дня в администрации Севского муниципального района.

      2. Ведущему специалисту отдела муниципальной службы, юридической и кадровой работы администрации  муниципального района (Мотовилиной В.А.) ознакомить под роспись муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в администрации Севского муниципального района, а также работников администрации Севского муниципального района, занимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной  службы, с Правилами внутреннего трудового распорядка в администрации Севского муниципального района и обеспечить их выполнение.

      3. Настоящее постановление направить на официальное опубликование          (обнародование) в информационном бюллетене МО Севский муниципальный район и разместить на официальном интернет-сайте администрации Севского муниципального района.

       4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации  муниципального района Пестроухова М.А.
Глава администрации

муниципального района




              А.Ф. Куракин

СОГЛАСОВАНО




            УТВЕРЖДЕНО
Протокол первичной
распоряжением  администрации
профсоюзной организации


          муниципального района
от 04.05.2016 № 2                                                   от 04.05.2016  № 125-р         

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДНЯ

В АДМИНИСТРАЦИИ СЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка дня в администрации Севского муниципального района разработаны в целях укрепления трудовой и исполнительской дисциплины работников в администрации Севского муниципального района, улучшения организации труда, рационального использования служебного (рабочего) времени.

1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в администрации Севского муниципального района (далее - Администрация), порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности работников и Администрации, режим рабочего времени и отдыха, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.3. К категории работников Администрации относятся:

· муниципальные служащие;

· лица, не занимающие должности  муниципальной службы и исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации.
1.4. Расписка об ознакомлении с Правилами внутреннего трудового распорядка является приложением к настоящим Правилам.
1.5. В настоящих Правилах используются следующие понятия:

«Работодатель» - Администрация Севского муниципального района;

«Работник» - муниципальный служащий и лицо, занимающее должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы.

2. Прием на работу. Порядок заключения,

изменения, прекращения трудового договора
        2.1. Поступление на должности муниципальной службы в Администрацию    осуществляется в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом муниципального образования  Севский муниципальный
 район.
      2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

      а) письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

     б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, по форме, установленной формы с приложением фотографии;

      в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначается на должность по результатам конкурса);
     г) паспорт и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

     д) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

     е) документы об образовании и о квалификации, документы, подтверждающие повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документы о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

     ж) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

      к) заключение медицинского учреждения установленной формы об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;  

     л) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу,  а также сведения о доходах, об имуществе, и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей), а также сведения о расходах;                   

    м) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
      2.3. Сведения, представленные в соответствии с настоящим Федеральным законом гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. 
     В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

       2.4. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных федеральным законодательством.
      2.5. При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым представительным органом. 

        2.6. Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица Администрация может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).        
      Прием на муниципальную службу может осуществляться с 18 лет. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет. 

       2.7. Прием на работу оформляется распоряжением  Администрации, которое объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

      2.8. Поступление на должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы в администрацию, осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

При заключении трудового договора (при приеме на работу) гражданину поступающему на должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрацию необходимо предоставить:

      а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;               

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

      в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

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

      д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;           

      е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
      Работник может предоставить иные документы, которые он пожелает.

      2.9. В случае приема лица, имеющего группу инвалидности, администрация вправе потребовать трудовую рекомендацию МСЭ.
      2.10. Запрещается отказывать в заключении трудового договора Работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, администрация муниципального района обязана сообщить причину отказа в письменной форме.

      2.11. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:
      - ознакомить работника с должностными обязанностями, условиями оплаты труда, разъяснить работнику его права и обязанности;
      - ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

      - провести инструктаж по охране труда и пожарной безопасности.
      2.12. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в кадровой службе администрации района.    

     Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается их подписями  на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.    
     2.13. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя. С распоряжением Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. Если  распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, то на распоряжении производится соответствующая запись с составлением соответствующего акта.

      2.14. Днем прекращения трудового договора Работника во всех случаях является последний день службы (работы), за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

      2.15. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает по акту приема - передачи все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

      2.16. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если  Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

      2.17. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
      2.18. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.

      2.19. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом в письменной форме Администрацию  не позднее, чем за две недели, а в период испытательного срока – не позднее, чем за три дня.
      2.20. Трудовой договор прекращается (расторгается) в соответствии с
 трудовым законодательством.

      Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской  Федерации, трудовой  договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:
- достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
- прекращения гражданства Российской Федерации;

- несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального Закона РФ « 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-применения административного наказания в виде дисквалификации.

      2.21. По результатам аттестации Работодатель может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить муниципального служащего с муниципальной должности в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы.
      2.22. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

      Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

      Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
3. Испытание при приеме на службу (работу)
      3.1. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят без испытания.

     3.2. В период испытания на Работника полностью распространяются положения трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов, а также настоящие Правила.
     3.3. Срок испытания, прописанный в трудовом договоре, не может быть впоследствии продлен. Тот период, в который работник отсутствует на работе (например, период временной нетрудоспособности) в испытательный срок не засчитывается. 
      Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и заместителей руководителей структурных подразделений  администрации района – шести месяцев.
      3.4. Категории работников, которым запрещено устанавливать испытательный срок: 

      - лицам, избранным по конкурсу на замещение соответствующей должности;
     - беременным женщинам и женщинам имеющих детей в возрасте до полутора лет;

     - лицам, не достигшим возраста 18 лет; 

     - лицам, получившим среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

      - лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого

  работодателя по согласованию между работодателями; 

      - лицам, заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев; 

      - иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.
      3.5. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание.

      3.6. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
      3.7. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему муниципальная служба (работа) не является для него подходящей, то он обязан предупредить Работодателя о расторжении трудового договора по собственному желанию в письменной форме за три дня. 
4. Права и обязанности Работников
      4.1. Муниципальный служащий имеет право на:
       - ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

      - обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

      - оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

      - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

        - получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о

совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

       - участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности 
муниципальной службы;
       - получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
       - защиту своих персональных данных;

       - ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

      - объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты

своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

      - рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
      - другие права, установленные федеральными законами, законами Брянской области и Уставом муниципального образования Севский муниципальный район.
      Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.
4.2. Муниципальный служащий обязан:
       - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
      - исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

      - соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

      - соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

       - поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

       - не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

       - беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

       - представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

       - сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения 

гражданства иностранного государства;

       - соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

         - уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

      Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     4.3. Работник имеет право на:

     - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ;

     - предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

     - рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности 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, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, 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 в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

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

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

      - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

      - возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

     - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

      - защиту своих персональных данных.
     4.4. Работник обязан:

      - соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы РФ, указы и распоряжения Президента РФ, постановления Правительства РФ, Законы Брянской  области, другие нормативные правовые акты муниципального района, регулирующие сферу его деятельности;
      - добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

      - соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

      - исполнять распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

      -  представлять отчет о проделанной работе, как за определенный период времени, так и по конкретному заданию или поручению со стороны вышестоящего руководства;

      - давать объяснения по нарушениям трудовой дисциплины или по фактам невыполнения того или иного задания своего руководителя, в соответствии со статьёй;
       - сохранять служебную, коммерческую тайну, а также конфиденциальность информации, ставшей ему известной в ходе выполнения своих должностных обязанностей;         

      - соблюдать установленные в администрации района настоящие Правила, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

       - поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

       - беречь государственное и муниципальное имущество, в т.ч. предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
5. Права и обязанности Администрации
Севского муниципального района

     5.1. Администрация муниципального района имеет право:

      5.1.1. разъяснять настоящие Правила, определять и корректировать трудовую функцию Работника в соответствии с действующим законодательством;
     5.1.2. давать указания, обязательные для подчиненного муниципального служащего (работника), в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, соответствующей должностной инструкцией;

     5.1.3. оценивать работу подчиненных муниципальных служащих (работников);

      5.1.4. контролировать соблюдение законов, настоящих Правил, норм этического поведения муниципальных служащих (работников);

      5.1.5. требовать от муниципальных служащих (работников) исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации района, соблюдения настоящих Правил;

      5.1.6. привлекать муниципальных служащих (работников) к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ;

      5.1.7. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими (работниками) в порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, для муниципальных служащих в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

       5.1.8. проводить аттестацию в целях определения соответствия занимаемой должности;

       5.1.9. поощрять муниципальных служащих (работников) за добросовестную работу и эффективный труд;

      5.1.10. способствовать повышению квалификации муниципальных служащих (работников).
       5.2. Администрация муниципального района обязана:
      5.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности администрации муниципального района, а также трудовые договора с муниципальными служащими (работниками);

      5.2.2. предоставлять муниципальным служащим (работникам) работу, обусловленную трудовым договором;

       5.2.3. правильно организовать труд муниципальных служащих (работников);

       5.2.4. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

      5.2.5. создавать условия для роста показателей в работе, для исполнения муниципальными служащими (работниками) своих трудовых обязанностей;

     5.2.6. выплачивать муниципальным служащим (работникам) заработную плату два раза в месяц;

     5.2.7. обеспечивать контроль за соблюдением трудовой, производственной дисциплины;

     5.2.8. осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих (работников) в порядке, установленном соответствующим федеральным законом;

     5.2.9. принимать меры по профилактике производственного травматизма, возмещать вред, причиненный муниципальным служащим (работникам) в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством РФ;

      5.2.10. контролировать знание и соблюдение муниципальными служащими (работниками) всех требований по технике безопасности, гигиене труда, противопожарной охране;

     5.2.11. внимательно относиться к нуждам и запросам муниципальных служащих (работников), обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих (работников), связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

      5.2.12. поддерживать инициативу муниципальных служащих (работников) по организации труда.
      5.2.13. принимать меры по защите персональных данных Работников.
6. Порядок выплаты заработной платы. Поощрение за труд
      6.1.Оплата труда муниципальных служащих производится в виде денежного содержания. Денежное содержание состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из  ежемесячных  и иных дополнительных выплат.   
       К ежемесячным дополнительным выплатам относятся: 

       - ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин;

       - ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

       - ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

       - ежемесячное денежное поощрение; 

       - ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в размерах и порядке, определяемых законодательством Российской Федерации. 

       К иным дополнительным выплатам относятся:

       - премии за выполнение особо важных и сложных заданий;
        - единовременная выплата  при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и  материальная помощь.
      6.2. Заработная плата работника, не относящегося к должностям муниципальной службы состоит из должностного оклада и ежемесячных надбавок к должностному окладу:

       - ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и высокие достижения в труде; 

      - ежемесячной надбавки за выслугу лет; 

      - ежемесячной надбавки за квалификацию; 

      - ежемесячной процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

      - ежемесячных премий по результатам работы.
      6.3. Положение об оплате труда в администрации Севского муниципального района утверждается решением  районного Совета народных депутатов.
      6.4. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за продолжительную и безупречную работу в администрации Севского муниципального района и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:

     - объявление благодарности;

     - выдача премии;

     - награждение ценным подарком;

     - награждение почетной грамотой.

      6.5. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате труда.

      6.6. Поощрения объявляются в распоряжении Работодателя и доводятся до сведения  Работника. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

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

      7.2. Администрация муниципального района функционирует в режиме пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями: суббота, воскресенье.
      Понедельник -  четверг   с 8-30 до 17-45

      Пятница                           с 8-30 до 16-30

      Перерыв для отдыха и питания с 13-00 до 14-00 исключен из рабочего времени.

      7.3. Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю.
      Продолжительность ежедневной работы для     Работников, имеющих группу инвалидности устанавливается в соответствии с законодательством и медицинский заключением.
       При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
       7.4. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

        7.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

       7.6. В течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время.
       7.7. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим категориям работников:

       - беременным женщинам;

       - одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

        - лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

        - женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию.

        7.8. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

       7.6. В течение рабочего времени Работник обязан находиться на своем рабочем месте. Уход с рабочего места допускается только с разрешения руководителя структурного подразделения администрации муниципального района, заместителей главы администрации муниципального района и главы администрации муниципального района.

8. Отпуск
     8.1. Работнику предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

     8.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется:

      1) муниципальным служащим продолжительностью  - 30 календарных дней.
     2) работникам, не относящимся к должностям муниципальной службы – 28 календарных дней.
 8.3. Предоставление муниципальному служащему ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

      Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет для муниципального служащего составляет: при стаже муниципальной службы от 1 до 3-лет- 3 календарных дня; при стаже муниципальной службы свыше 3 лет-1 день за каждый проработанный год, но не более 15 календарных дней. 
      В соответствии с постановлением администрации Севского муниципального района от 02.08.2002 № 412  работникам, занимающих должности не  относящиеся к должностям муниципальной службы предоставляется дополнительный отпуск в количестве 10 календарных дней.
     8.4. По соглашению между Работником и администрацией района оплачиваемый отпуск может быть разделён на части.    

     При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

      8.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

     8.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым главой администрации муниципального района, с учетом первичной профсоюзной организаций, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

      8.7. График отпусков обязателен как для Работника так и для администрации муниципального района. О времени начала отпуска Работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем за две неделе до его начала.
     8.8. Работодатель вправе предоставить Работнику ежегодный отпуск и вне графика отпусков, без нарушения нормального функционирования работы Администрации (Письмо Роструда от 04.08.2010 № 2286-6-1).
      8.9. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. Для предоставления отпуска в иные сроки в график отпусков вносятся изменения.
     8.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации района. 

     8.11. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть представлен:

    1) женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

    2) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

    3) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.     
      8.12. За период отпуска за Работником  сохраняется средний заработок – отпускные.

       8.13. Отпускные выдаются не позднее чем за три календарных дня до начала отпуска при условии, что Работник своевременно подал заявление на предоставление отпуска.
      8.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между  Работником и администрацией муниципального района.
10 .Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
      10.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

      1) замечание;

      2) выговор;

      3) увольнение по соответствующим основаниям.
      10.2.  При наложении дисциплинарного взыскания Работодатель должен учитывать тяжесть совершенного проступка (наличие вины), обстоятельства, при которых он совершен.
      10.3. До применения дисциплинарного взыскания, в течение двух дней, от Работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ Работника дать объяснение (оформленное соответствующим актом) не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

      10.4. 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.
      10.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

      10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

      10.7. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) Работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания не считая  времени отсутствия Работника на работе.
      10.8. В случае отказа Работника расписаться составляется соответствующий акт, который подписывают свидетельствующие этот факт лица.

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

     10.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года главой администрации района по собственной инициативе, просьбе самого Работника или по ходатайству его   непосредственного руководителя.

      10.11. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный поступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение от исполнения должностных обязанностей производится в этом случае распоряжением администрации района.

11. Заключительные положения

      11.1. Все Работники администрации района обязаны выполнять Правила внутреннего трудового распорядка и соблюдать нормы этикета в общении и одежде.
      11.2. Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.
      11.3. Недопустимо  находиться на службе (работе) в одежде и обуви спортивного и пляжного стиля, в т.ч. джинсовой одежде, шортах, сарафанах с обнаженными плечами и спиной,  короткой  юбке длиной выше половины бедра, футболках, теннисках, сланцах.  
      11.4. Внешний вид Работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы (работы) и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению к органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.
      11.5. Работникам администрации муниципального района запрещается курить на рабочих местах, а также в местах, где в соответствии с требованием пожарной безопасности установлен такой запрет, приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, проходить на территорию администрации муниципального района и находиться на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
      11.6. Работники перед  заседаниями коллегий, разных совещаний, планерках обязаны выключать мобильные телефоны.
      11.7. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

      11.8. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.


                                                                                               Приложение 

                                                                              к Правилам внутреннего трудового 

                                                                              распорядка дня в администрации 

                                                                              Севского муниципального района
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с  правилами внутреннего распорядка дня  в администрации Севского муниципального района

	№

п/п
	Дата ознакомления
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Роспись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


