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УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением Главы
Сергиево-Посадского

муниципального района

Московской области

от _____________ № ______
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

администрации Сергиево-Посадского муниципального района 
Московской области

I. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными законами внутренний трудовой распорядок в администрации Сергиево-Посадского муниципального района Московской области (далее – администрация), порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также применяемые к работникам меры поощрения и взыскания
1.2. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем.
К категории работников администрации относятся:

- муниципальные служащие;

- работники, занимающие должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.
1.3. Работодатель - юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работником.

II.  Порядок приема и увольнения Работников

2.1. Прием на работу в администрацию производится на основании трудового договора, заключаемого в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ).

2.2. Гражданин поступает на муниципальную службу и принимается на работу на условиях трудового договора, заключаемого:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок, предусмотренный законодательством Российской Федерации.

2.3. При приеме на работу гражданин представляет документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса РФ, для муниципальных служащих - в соответствии с пунктом 3 статьи 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»).

Прием на муниципальную службу осуществляется с 18 лет. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет. 

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. В период испытания на Работника распространяются положения Трудового кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий находиться на муниципальной службе по основаниям, предусмотренным статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.4. Прием на работу оформляется распоряжением Главы муниципального района, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания распоряжения. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.5. При приеме Работника на работу или переводе его на другую работу Работодатель обязан:

- ознакомить Работника с действующими в администрации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;
- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, должностной инструкцией, разъяснить Работнику его права и обязанности;

- провести инструктаж по охране труда и пожарной безопасности. 

2.6. Если исполнение должностных обязанностей по должности связано с использованием сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну, Работник обязан пройти процедуру оформления соответствующего допуска.

2.7. Перевод на другую постоянную работу по инициативе Работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существующих условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую организацию допускается только с обязательного письменного согласия Работника.

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса РФ. Муниципальная служба прекращается при увольнении муниципального служащего. Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено также по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

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, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника.

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.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

III. Основные права и обязанности Работника
3.1. Работник имеет право на:

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

· 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;

· подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном действующим законодательством;

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

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

· 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, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами
· защиту своих персональных данных.

Помимо основных прав, установленных Трудовым кодексом РФ, муниципальный служащий администрации имеет права в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Работник обязан:

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

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу администрации и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

Помимо основных обязанностей, установленных Трудовым кодексом РФ, муниципальный служащий администрации должен исполнять обязанности в соответствии со статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

IV. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными действующими законами и нормативно-правовыми актами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка администрации;

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

· принимать локальные нормативные акты;
· реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда;
· Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде и о муниципальной службе.

4.2. Работодатель  обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров:

· предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);
· обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату 5 и 20 числа каждого месяца, при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном действующим законодательством;

· предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением
· знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

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

· осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;

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

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

V. Режим работы, время отдыха

5.1. Для Работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени Работников администрации 40 часов в неделю. Руководители органов администрации обязаны ежедневно вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником.
5.3. Работникам  администрации устанавливается:

начало работы в 9.00 час.

перерыв для отдыха и питания один час с 13.00 до 14.00 час.

окончание работы в 18.00 час. 

Накануне нерабочих праздничных дней: 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества;
8 марта – Международный женский день;

1 мая – Праздник Весны и Труда;

9 мая  - День Победы;

12 июня – День России;

4 ноября – День народного единства; 

продолжительность рабочего дня уменьшается на один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.


Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается  с письменного согласия Работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа администрации. 

Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению Работодателя.    

5.4. Муниципальным служащим администрации муниципального района, замещающим главные должности муниципальной службы, устанавливается ненормированный служебный день. Для муниципальных служащих администрации муниципального района, замещающих должности муниципальной службы иных групп, а также Работников, занимающих должности, не отнесенным к должностям муниципальной службы ненормированный рабочий (служебный) день устанавливается распоряжением Работодателя. Кадровая служба администрации совместно с должностными лицами администрации муниципального района и руководителями органов администрации района определяет список Работников с ненормированным рабочим днем и не позднее, чем за две недели до наступления календарного года представляет на утверждение Работодателю.

Работникам администрации муниципального района, имеющим ненормированный рабочий (служебный) день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

Отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска в течение календарного года пропорционально отработанному времени в условиях ненормированного дня.

Право на отпуск за ненормированный рабочий (служебный) день возникает у Работников администрации, независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного дня.

5.5. По согласованию между Работником и Работодателем могут устанавливаться, как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному времени.

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.

5.6. Работникам администрации предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется следующей продолжительностью:

муниципальным служащим – 30 календарных дней;

работникам, занимающим должности, не отнесенным к должностям муниципальной службы – 28 календарных дней.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных отпусков, установленной в администрации.

Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого исчисляется из расчета один календарный день за каждый год стажа муниципальной службы, но не более 10 календарных дней. Право на отпуск за выслугу лет соответствующей продолжительности возникает у муниципального служащего со дня достижения стажа муниципальной службы, необходимого для его предоставления. При отсутствии у муниципального служащего права на ежегодный основной оплачиваемый отпуск в текущем календарном году, отпуск за выслугу лет в этом году не предоставляется. Отпуск за выслугу лет предоставляется в течение календарного года.
5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Если Работнику по согласованию с Работодателем предоставляется отпуск не в соответствии с графиком отпусков, то Работник обязан подать заявление на имя Работодателя о предоставлении ему отпуска с указанием его продолжительности не менее, чем за две недели до времени начала отпуска. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

5.8. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия.

5.9. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется в соответствии с действующим законодательством.

VI. Применяемые меры поощрения и взыскания

6.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу применяются следующие виды поощрения и награждения:
- объявление благодарности;
- награждение Почетной грамотой;
- представление к награде Российской Федерации, награде Московской области.
При объявлении благодарности или награждении Почетной грамотой муниципальному служащему может быть выплачено единовременное денежное поощрение или вручен ценный подарок.
6.2. За особые отличия в муниципальной службе муниципальному служащему может быть присвоен очередной классный чин:

- до истечения срока пребывания в соответствующем классном чине, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в замещаемой должности муниципальной службы, - не выше классного чина, соответствующего этой должности муниципальной службы;

- по истечении срока, установленного для пребывания в соответствующем классном чине, - на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность.

6.3. За безупречную и эффективную службу муниципальный служащий может быть.
6.4. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, повышение производительности труда, новаторство, улучшение качества работ, продолжительную и безупречную работу работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· награждение Почетной грамотой;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· представление к награде Российской Федерации, награде Московской области.

6.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои должностные обязанности и имеющим поощрения, предоставляются преимущества при решении вопросов замещения вышестоящей должности муниципальной службы.
6.6. Трудовые коллективы подразделений администрации принимают участие при  решении вопроса представления Работника к награждению наградами Российской Федерации, наградами Московской области.

6.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей (должностной проступок) на муниципального служащего Работодателем могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

6.8. Муниципальный служащий несет ответственность за действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством.

6.9. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником, занимающим должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, по его вине возложенных на него трудовых обязанностей Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

6.10. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных действующим законодательством.

6.11. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанное объяснение, а также, если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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

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

Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
6.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
6.15. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях: неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; однократного грубого нарушения трудовых обязанностей;  прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня); появления на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановления органа, уполномоченного на применение административных взысканий, совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя, нарушения Работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.

6.16. Выбор меры взыскания зависит от тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при которых он был совершен.
VII. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

7.1. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с посетителями.

7.2. Работники обязаны придерживаться делового стиля одежды, соблюдать разумную достаточность в использовании косметики, ювелирных изделий и иных украшений.
7.3. Работник, который не может выйти на работу в связи предполагаемой или установленной временной нетрудоспособностью, а также иных случаях (исполнение общественных обязанностей, сдача крови и ее компонентов и т.д.) обязан незамедлительно любым доступным способом сообщить своему непосредственному руководителю или иному уполномоченному лицу Работодателя о невозможности исполнять свои трудовые обязанности, а также о предполагаемой продолжительности отсутствия на работе. В случае болезни Работник в течение 3 рабочих дней после закрытия листка нетрудоспособности должен представить его в кадровую службу.
7.4. В рабочее время запрещается:

· отвлекать Работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

· созывать собрания, совещания, заседания по общественным делам.

7.5. Работникам запрещается:

-
уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;

-
курить в здании администрации;

-
в период рабочего времени вести длительные личные телефонные разговоры, читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности;

-
использовать доступ к интернет-ресурсам по локальной сети администрации в личных целях;
-
разглашать информацию, ставшую известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе разглашать персональные данные других работников.

7.6. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до сведения каждого Работника под роспись и находится во всех подразделениях администрации.

«Мотивированное мнение выборного

профсоюзного органа администрации

Сергиево-Посадского муниципального района (протокол от ______________ N _____) учтено»
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