Российская Федерация

Тульской области

Глава администрации муниципального образования 

Плавский район

Постановление

от 04.02.2008г.                                                                                               № 38
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования  Плавский район
В соответствии с Федеральным законом от 02.03 2007 года № 25-ФЗ                  «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьёй 190 Трудового кодекса Российской Федерации, на основании ст. 41 Устава муниципального образования Плавский район   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка  администрации муниципального образования Плавский район (Приложение).

2. Считать утратившим  силу постановление главы  Плавского района от 14.05.2002 года № 291 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации МО «Плавский район» Тульской области».

3. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава администрации

муниципального образования

Плавский район                                                                         Н.Д. Акатьев

исп. Нашиванко В.В.

   тел. 2-20-30 

Приложение

к постановлению  главы  администрации

муниципального образования Плавский район                    от  04.02.2008 г. №38
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка администрации  муниципального  образования  Плавский район

I. Общие положения.

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (Прави​ла), локальный  муниципальный нормативный акт  администрации муниципального образования Плавский район, регламентирующий в соответст​вии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, законами Тульской области,  муниципальными правовыми ак​тами органов местного самоуправления муниципального образова​ния Плавский район и иными документами в области трудовых отношений порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работнику меры по​ощрений и взысканий. Правила устанавливают правовую основу служебных взаимоотношений и определяют правовое положение работников и служащих в администрации муниципального образования Плавский район. Правила не подлежат са​мовольному изменению и являются обязательными к выполнению всеми работниками  и служащими администрации МО Плавский  район                              (далее – работники). 

II. Порядок приема и увольнения работников администрации  муниципального образования Плавский район.

На муниципальную службу  вправе поступать гражда​не Российской  Федерации  достигшие возраста 18 лет,  владеющие государственным языком Российской Федерации  и соответствующие квалификационным требованиям, установленным  Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Тульской области 

«Об урегулировании отдельных отношений в  сфере муниципальной службы в Тульской области» с особенностями законодательства о труде.   
Лица, исполняющие обязанности по техническому обеспече​нию  деятельности  органов местного самоуправления, не замещают должности муниципальной службы и не являются  муниципальными служащими. Их прием и увольнение производится в соответствии с действующим Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находится на муниципальной службе в случаях:
а)
признания его недееспособным или ограниченно дееспособным
решением суда, вступившим в законную силу;
б)
лишения его права занимать должности муниципальной службы в
течение определенного срока решения суда, вступившим в законную силу;
в)
отказа от прохождения процедуры допуска к сведениям,                                   состав​ляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
г)
близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры,
сыновья, дочери, а также братья, сестры, родители и дети                               супругов) с муниципальным служащим, если их муниципальная служба
связана с непосредственной подчиненностью или  подконтрольно​стью одного другому;
д)
отказа от представлений сведений о доходах и имуществе,                               принадлежащем ему на праве собственности;
е)
наличия подтвержденного заключением медицинского                               заболева​ния, препятствующего исполнению им должностных  обязанностей;
ж)
отказа от прекращения занятия предпринимательской                                  деятельно​стью;

З) иные случаи, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста  65 лет – предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.
При поступлении на муниципальную службу для заключения с гражданином трудового договора он предъявляет работодателю – главе администрации муниципального образования Плавский район:
· заявление с  просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
· собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской  Федерации;
· паспорт;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой                        договор заключается впервые;
· документ    об  образовании;

·  сведения о доходах  за год, предшествующих году поступления на муниципальную службу, об имуществе гражданина, принадлежащем ему на праве собственности и обязательное со​блюдение гражданином ограничений, связанных с замещением муниципальной должности;
·  заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
· страховое свидетельство государственного пенсионного                           страхования;
· свидетельство о постановке  физического лица на учёт в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
· документы воинского учета  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- иные  документы,  предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации.

          Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

          Гражданин поступает на муниципальную службу по условиям трудового договора, заключаемого на неопределенный срок, или срочного трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учётом особенностей,     предусмотренных         Федеральным        законом                                            «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Поступление гражданина на муниципальную службу оформ​ляется распоряжением главы администрации муниципального образования Плавский район о назначении его на муници​пальную должность в соответствии с реестром должностей муници​пальной службы и штатным расписанием администрации МО Плавский район.
Гражданин, поступивший на муниципальную службу, запол​няет в установленном порядке все необходимые документы, прохо​дит собеседование, знакомится под роспись с должностными обя​занностями, правилами внутреннего трудового распорядка.
Принятый на работу и подлежащий воинскому учету гражда​нин обязан в трехдневный срок стать на учет в  военном комиссариате, расположенном на территории  Плавского района.
Замещение  высших, главных муниципальных должностей муниципальной службы гражданином,  принимаемым на муниципальную должность, может осуществляться с испытательным сроком, в том числе по конкурсу продолжительностью от трех до шести месяцев, а для младших муниципальных должностей - от одного до трех месяцев.
Условие об испытании при приеме на работу работников адми​нистрации МО Плавский район указывается в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
Прохождение службы в администрации муниципального об​разования отражается в личном деле в соответствии с утвержден​ными и действующими Положениями.
Запрещается сбор и внесение в личное дело служащего све​дений об их политической и религиозной принадлежности.
 Муниципальная служба прекращается при увольнении муни​ципального служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию, в соответствии с действующим законодательством.
  Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, увольнение муниципального служащего может быть осуществлено в случаях,  предусмотренных федеральными законами.
Перед увольнением работник получает обходной лист, должен сдать в установленном порядке документы служебного пользования, отчитаться за имущество и оборудование, находящееся в его пользо​вании, сняться с воинского учета.
 Прекращение трудового договора оформляется распоряже​нием главы администрации муниципального образования Плавский район.
В день увольнения работнику выдается трудовая книжка.

III. Основные  права  муниципального служащего администрации муниципального образования Плавский район

Муниципальный служащий имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права   и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы,  критериями 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 внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт 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;

 - рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование  в суд их нарушений;    -пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- иные права в соответствии с действующим законодательством.
IV. Основные обязанности работников администрации
муниципального образования Плавский район

Работники администрации обязаны:

· обеспечить соблюдение Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, Устава (Основного закона) Тульской области и законов области, Устава и иных  муниципальных пра​вовых актов органов местного самоуправления муниципаль​ного образования Плавский район, а также решений, при​нятых населением муниципального образования Плавский район на  референдуме;

· обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интере​сов граждан;

· осуществлять полномочия в соответствии с должностными обязанностями в пределах предоставленных ему прав;
· своевременно рассматривать обращения граждан и общест​венных объединений, а также предприятий, учреждений и ор​ганизаций, государственных органов и органов местного са​моуправления и разрешать их в установленном порядке;
· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неза​конных;

· соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией и нормы служебной этики, соблюдать противопожарный распо​рядок;

· хранить государственную и иную охраняемую законом тай​ну, а также не разглашать сведения, ставшие ему известны​ми с исполнением должностных обязанностей, затрагиваю​щих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
· повышать производительность труда и качество выполняе​мой работы, внедрять научные основы управленческого тру​да;

· беречь имущество администрации, содержать свое рабочее место, средства организационной и вычислительной техники в исправном состоянии и чистоте;

· соблюдать установленный порядок организационного пла​нирования, делопроизводства, контроля, работы с информа​цией и осуществления других управленческих действий;
· систематически повышать квалификацию, особое внимание уделять углублению познаний и навыков в области муници​пального управления, экономики и права;

· Уставом и иными муниципальными правовыми актами муниципального образования Плавский район могут быть установлены также иные обязанности муниципального служащего, не противоречащие Федеральным законам и законам  Тульской  области.

Круг обязанностей, выполняемых каждым работником по своей специальности, квалификации или должности, определя​ется должностными инструкциями, утвержденными  распоряжением главы администрации муниципального образования Плавский район.

IV. Основные обязанности руководителей администрации муниципального образования Плавский район

Глава администрации, заместители главы администрации муниципального образования Плавский район

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, уст​ранение потерь рабочего времени;

· неуклонно соблюдать законодательство о труде, принимать меры, обеспечивающие здоровый микроклимат в коллективе;
· создать работникам условия работы, обеспечивающие испол​нение им должностных обязанностей в соответствии с трудо​вым договором;

· способствовать созданию и поддержанию в коллективе дело​вой, творческой обстановки, развивать инициативу и актив​ность служащих, обеспечивать их материальную заинтересо​ванность в результатах личного труда.

V. Режим рабочего времени.

Рабочее время в администрации МО Плавский район преду​сматривает продолжительность пятидневной рабочей недели с дву​мя выходными днями.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Рабочее время   устанавливается с   08.48 часов утра. Обеденный перерыв  с 13.00 час. до 14.00 час.   Рабочий день заканчивается в 18час. 00 мин. В пятницу рабочий день заканчивается в 17.00 час.   В случае возникновения чрезвычайных ситуаций   муниципальные служащие  могут привлекаться к круглосуточному дежурству. Место дежурства: приемная главы  МО Плавский район в соответствии с установленным графиком дежурства, утвержденным главой  администрации  муниципального образования Плавский район.

Для дежурных диспетчеров Единой дежурно-диспетчерской службы  устанавливается круглосуточный режим работы в соответствии с графиком дежурства, утверждаемым главой администрации муниципального образования Плавский район.

С учётом особенностей и специфики  работы  отдела ЗАГС, отдела сельского хозяйства администрации муниципального образования Плавский район, распоряжением  главы администрации МО Плавский район им устанавливается иной режим работы в соответствии с действующим законодательством.
Местами выплаты заработной платы работникам администра​ции установлен кабинет сектора бухгалтерского учёта администрации муниципального образования Плавский район, касса комитета образования, кабинет отдела бухгалтерского учёта финансового управления, кабинет централизованной бухгалтерии сектора культуры в административном здании  по  ул. Коммунаров д.43.
Сроки выплат: 1 и 16 числа каждого месяца, если срок выплат приходится на выходные дни, зарплата выплачивается до срока на​ступления выходных дней.

VI. Поощрения за успехи в работе.

За безупречную и эффективную муниципальную службу продолжительную и плодотворную работу, в связи с юбилейными датами 50 лет, 55 лет, 60 лет  к муниципальному служащему применяются поощрения в соответствии с решением Собрания представителей муниципального образования Плавский район.

VII. Ответственность работников администрации МО  Плавский  район  за нарушение трудовой дисциплины.

За совершение дисциплинарного проступка -  неисполнение или ненадлежащие исполнение муниципаль​ным служащим возложенных на него служебных обязанностей,   глава администрации муниципального образования Плавский район имеет право применить   дисциплинарные взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и федеральными законами.
                 Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть  временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности   отстранен  от исполнения должностных  обязанностей с сохранением денежного содержания  распоряжением главы администрации муниципального образования Плавский район.

Дисциплинарное взыскание применяется к работнику в по​рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации с особенностями законодательства о муниципальной службе.
К работникам администрации не замещающим муниципаль​ные должности, а исполняющим обязанности по техническому обес​печению деятельности администрации за совершение дисциплинар​ного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполне​ние по его вине возложенных на него трудовых обязанностей при​меняются дисциплинарные взыскания в соответствии с действую​щим Трудовым кодексом Российской Федерации.
Работники администрации МО Плавский район  могут быть лишены премии, либо она может быть им уменьшена  в соответствии с Положением  о премировании муниципальных служащих муниципального образования Плавский район.
