PAGE  
2

                                                                  П Р И Л О Ж Е Н И Е № 1 

к Коллективному договору

между работодателем и 

трудовым коллективом

Администрации МО

                                                                                         Большеижорское городское поселение 

МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области

П  Р  А  В  И  Л  А

ВНУТРЕННЕГО   ТРУДОВОГО   РАСПОРЯДКА

Администрации муниципального образования

Большеижорское городское поселение МО 

Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области

С О Д Е Р Ж А Н И Е:

31.  ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ

2.  ПОРЯДОК   ПРИЕМА   И   УВОЛЬНЕНИЯ   РАБОТНИКОВ
3
3.   ПОРЯДОК   ВЫСВОБОЖДЕНИЯ   РАБОТНИКОВ
4
4.   ОСНОВНЫЕ  ТРУДОВЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ
4
5.   ОСНОВНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ   АДМИНИСТРАЦИИ
5
6.   РАБОЧЕЕ   ВРЕМЯ   И   ОТДЫХ
5
7.  ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ
6
8.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ЗА  НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОЙ   ДИСЦИПЛИНЫ
6


Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Администрации МО Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области разработаны в соответствии с нормами Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ), Коллективного договора между РАБОТОДАТЕЛЕМ и трудовым коллективом Администрации муниципального образования Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район и определяют трудовой распорядок в структурных подразделениях Администрации МО Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район.

1.  ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации МО Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район (далее – Правила) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, соблюдению действующего законодательства о труде, созданию благоприятных условий для труда и отдыха РАБОТНИКОВ. 

1.2. Настоящие Правила распространяются на всех РАБОТНИКОВ Администрации МО Большеижорское городское поселение  МО Ломоносовский муниципальный район (далее – Администрация).

2.  ПОРЯДОК   ПРИЕМА   И   УВОЛЬНЕНИЯ   РАБОТНИКОВ

2.1. РАБОТНИКИ (граждане Российской Федерации) реализуют право на труд путем заключения с РАБОТОДАТЕЛЕМ (Администрация в лице Главы администрации) трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет РАБОТОДАТЕЛЮ следующие документы:

2.2.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2.2.2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или РАБОТНИК поступает на работу на условиях совместительства;

2.2.3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

2.2.4. свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН);

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

2.2.6. документы в соответствии с законом о муниципальной службе;

2.2.7. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

Без предъявления указанных документов прием на работу не допускается.

2.3. При приеме на работу запрещается требовать документы, помимо предусмотренных законодательством.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу,  который объявляется РАБОТНИКУ под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть  обусловлен испытательный срок РАБОТНИКУ в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для муниципальных служащих – шести месяцев. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности РАБОТНИКА и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.6. При поступлении РАБОТНИКА на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу РАБОТОДАТЕЛЬ обязан:

2.6.1. ознакомить РАБОТНИКА с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

2.6.2. ознакомить РАБОТНИКА с настоящими Правилами, Коллективным договором,  действующим в Администрации, должностной инструкцией;

2.6.3. провести вводный инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 
охране и другим требованиям охраны труда.

2.7. РАБОТНИК обязан сообщать в отдел кадров Администрации об изменении анкетных данных, семейного положения, адреса и др. 

2.8. На всех РАБОТНИКОВ, проработавших свыше 5-ти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. РАБОТНИКИ имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом РАБОТОДАТЕЛЯ письменно,  не позднее чем за две недели.

По соглашению между РАБОТНИКОМ и РАБОТОДАТЕЛЕМ трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление РАБОТНИКА по его инициативе (по собственному желанию)  обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения РАБОТОДАТЕЛЕМ трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий Коллективного договора, соглашения или трудового договора РАБОТОДАТЕЛЬ обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении РАБОТНИКА (ст. 80 ТК РФ).

2.10. По истечении срока предупреждения об увольнении РАБОТНИК вправе прекратить работу, РАБОТОДАТЕЛЬ обязан  выдать РАБОТНИКУ трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Главы администрации, который объявляется РАБОТНИКУ под расписку. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

3.   ПОРЯДОК   ВЫСВОБОЖДЕНИЯ   РАБОТНИКОВ

3.1. РАБОТНИКИ могут быть высвобождены из Администрации в связи с ликвидацией, осуществлением мероприятий по сокращению численности или штата работников. О предстоящем высвобождении РАБОТНИКИ предупреждаются персонально под расписку не менее чем за два месяца.

3.2. РАБОТНИКАМ, высвобождаемым из Администрации при расторжении трудового договора в связи с ликвидацией, по сокращению численности или штата работников, выплачивается  выходное пособие и компенсации в соответствии с трудовым законодательством и законодательством  о муниципальной службе.

4.   ОСНОВНЫЕ  ТРУДОВЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ

4.1. Каждый РАБОТНИК   и м е е т   п р а в о:

4.1.1. на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

4.1.2. на возмещение ущерба здоровью в связи с осуществлением трудовой деятельности;

4.1.3. на равное вознаграждение за равный труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного минимального размера;

4.1.4. на отдых (предоставление еженедельных выходных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков);

4.1.5. на объединение в профессиональные союзы;

4.1.6. на социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных установленных законом случаях;

4.1.7. на судебную защиту своих трудовых прав.

4.2. Каждый РАБОТНИК  о б я з а н:   

4.2.1. добросовестно выполнять трудовые обязанности, предусмотренные трудовым договором и должностной инструкцией;

4.2.2. соблюдать трудовую дисциплину;

4.2.3. своевременно и точно исполнять распоряжения Главы администрации и непосредственного руководителя;

4.2.4. бережно относиться к имуществу. 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый РАБОТНИК по своей специальности, квалификации или должности, определяется Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, а также должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

5.   ОСНОВНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ   АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Администрация обязана:

5.1.1. правильно организовать труд РАБОТНИКОВ;

5.1.2. обеспечить трудовую дисциплину;

5.1.3. соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

5.1.4. внимательно относиться к нуждам РАБОТНИКОВ, улучшать их условия труда.

Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

6.   РАБОЧЕЕ   ВРЕМЯ   И   ОТДЫХ

6.1.
РАБОТНИКАМ Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем.

В исключительных случаях допускается, в соответствии с законодательством (статья 113 ТК РФ), привлечение РАБОТНИКОВ к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, с их согласия и с учетом мнения профсоюза, по письменному распоряжению Главы администрации. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере или, по желанию РАБОТНИКА,  ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (статья 153 ТК РФ).

6.2. В Администрации устанавливается следующий режим работы:

· начало работы –  08.30 


· окончание работы –  17.10 

· перерыв для отдыха и питания  –  с  13.00  до  13.40 

6.3. Всем РАБОТНИКАМ предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка в соответствии с трудовым законодательством и законодательством  о муниципальной службе.

6.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Главой Администрации с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

6.5.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам РАБОТНИКУ по его письменному заявлению, с разрешения руководителя подразделения может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы, который оформляется распоряжением Главы администрации.  

7.  ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе применяются следующие виды поощрений:

7.1.1. объявление благодарности;

7.1.2. выдача премии;

7.1.3. награждение ценным подарком;

7.1.4. награждение Почетной Грамотой МО Ломоносовский муниципальный район;

7.1.5. награждение Благодарностью МО Ломоносовский муниципальный район.

Допускается соединение нескольких поощрений, в том числе моральных и материальных.

7.2. За особые трудовые заслуги РАБОТНИКИ могут быть представлены к награждению государственными наградами РФ, Почетными Грамотами министерств и ведомств, Правительства Ленинградской области, Законодательного Собрания Ленинградской области.

7.3.  РАБОТНИКАМ, добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь социально-экономические гарантии, предусмотренные Коллективным договором.

8.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ЗА  НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ

8.1.
За нарушение трудовой дисциплины Администрация применяет следующие взыскания:

8.1.1. замечание;

8.1.2. выговор;

8.1.3. увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Основанием для применения дисциплинарного взыскания является дисциплинарный проступок, под которым понимается противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение РАБОТНИКОМ по его вине возложенных на него трудовых обязанностей.

8.3. Прогулом считается отсутствие РАБОТНИКА на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности. Равным образом считается прогулом отсутствие РАБОТНИКА  на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня.

8.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания РАБОТНИК, совершивший прогул либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии, по решению РАБОТОДАТЕЛЯ может быть лишен премии полностью или частично. 

8.5. За нарушение трудовой дисциплины, производственные упущения в работе РАБОТНИКУ может быть снижен частично или полностью размер ежемесячной премии. 

8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ РАБОТНИКА дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Отсутствие объяснения по истечении двух рабочих дней с момента истребования должно быть подтверждено соответствующим актом об отказе РАБОТНИКА дать такое объяснение.

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни РАБОТНИКА или пребывания его в отпуске, а также, необходимого на учет мнения профсоюза.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

8.8. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется РАБОТНИКУ под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия РАБОТНИКА на работе.

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания РАБОТНИК не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарное взыскание.

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года РАБОТОДАТЕЛЕМ по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя, по собственной просьбе самого РАБОТНИКА.

