ПРОЕКТ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

АППАРАТА СОВЕТА ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ГОЛЬЯНОВО

Об утверждении режима работы

и правил внутреннего трудового

распорядка 

1. Утвердить с 26 марта 2015 года режим работы и правила внутреннего распорядка аппарата Совета депутатов муниципального округа Гольяново (приложение № 1).

2. Распоряжение от 20 сентября 2013 года 15/1-к  «Об утверждении    режима работы и правил внутреннего трудового распорядка» считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главу муниципального округа Гольяново Т.М. Четверткова.

Глава муниципального                                                                                      Т.М. Четвертков

округа Гольяново

Приложение № 1

к распоряжению 

от «__» ____________ года №  ___
 ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка  аппарата Совета депутатов муниципального округа Гольяново 


Правила внутреннего трудового распорядка  аппарата Совета депутатов муниципального округа Гольяново (далее аппарат СД МО Гольяново) утверждаются главой муниципального округа Гольяново,  являются неотъемлемой частью дисциплины труда и предметом исполнения сотрудниками аппарата СД МО Гольяново. 


Дисциплина труда – обязательное для всех работников аппарата Совета депутатов муниципального округа Гольяново, подчинение настоящим правилам внутреннего трудового распорядка  определенным в соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе РФ»,  гл. 15, 16, 29, 30 Трудового Кодекса РФ, персональным трудовыми договорами. 

1. Общие положения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд с оплатой труда в соответствии с его количеством и не ниже установленного государством минимального размера.

Дисциплина труда - это не только соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, рациональное использование рабочего времени. Работник обязан соблюдать трудовую дисциплину.

В соответствии с Законом города Москвы от 22.10.2008 года № 50 «О муниципальной службе в городе Москве» (в ред. Закона г. Москвы от  16.09.2009 N 34, от 21.12.2011 N 68, от 04.04.2012 N 7, от 13.06.2012 N 24, от 06.02.2013 N 7, от 15.05.2013 N 21, от 03.07.2013 N 40) и Закона города Москвы от 06.11.2004 года  №  56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве» (в ред. законов г. Москвы от 12.03.2003 N 16, от 14.05.2003 N 25, от 31.05.2006 N 22, от 26.12.2007 N 51, от 26.05.2010 N 25, от 28.07.2011 N 36, от 04.04.2012 N 7, от 11.04.2012 N 8 (ред. 27.06.2012), от 26.12.2012 N 72, от 06.02.2013 N 7, от 03.04.2013 N 13, от 15.05.2013 N 21)  и руководители, и специалисты аппарата СД МО Гольяново относятся к категории муниципальных служащих города Москвы.

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка в аппарате СД МО Гольяново устанавливают порядок приема и увольнения работников аппарата, их основные права, обязанности, а также ответственность, определяют режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и дисциплинарного взыскания, а также регулирования иных вопросов трудовых отношений.

Правила внутреннего трудового распорядка регламентируются Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, законами и иными правовыми актами города Москвы о труде и организации муниципальной службы.

2. Порядок приема и увольнения на ведущие и старшие должности муниципальной службы муниципальных служащих

аппарата Совета депутатов муниципального округа Гольяново 

2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законодательством. 

2.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

2.3. Муниципальные служащие аппарата принимаются и увольняются с работы главой муниципального округа Гольяново. 

2.4. Поступление  гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на муниципальную службу на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными федеральным законодательством и законами города Москвы. Назначение на должность оформляется распоряжением главы муниципального округа, которое объявляется работнику под расписку в  трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Муниципальный служащий считается зачисленным на работу с даты указанной в распоряжении главы муниципального округа Гольяново.

2.5. При замещении должности муниципальной службы в аппарате СД МО Гольяново 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.

2.6. Прием на работу осуществляется:

· На неопределенный срок (бессрочный);

· На определенный срок (срочный). 

2.7.  При поступлении на работу гражданином предъявляются следующие документы:

· Заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

· Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной нормативным правовым актом Российской Федерации;

·  Паспорт;

· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

· Документ об образовании;

· Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

· Свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

· Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· Заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

· Сведения о своих доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а в случаях, предусмотренных Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

·  Иные документы, предусмотренные федеральным законодательством.

2.8.
 При поступлении специалиста на работу в аппарат СД МО Гольяново и при переводе 
его 
на другую работу, руководитель структурного подразделения 
совместно со 
специалистом по кадрам обязан:

· Ознакомить его с Законом города Москвы от 06.11.2002 г. № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»;

· Ознакомить его с Законом города Москвы от 22.10.2008 г. № 50 «О муниципальной службе в городе Москве;

· Ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

· Ознакомить его с должностной инструкцией;

· Ознакомить его с условиями работы и оплаты труда;

· Проинструктировать по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности;

2.9. 
На работников, впервые поступившие на работу,   проработавших  свыше 5 
(пяти) 
дней, 
заводятся трудовые книжки.

2.10.      Ответственность за организацию работы по ведению, учету, хранению и выдаче  трудовых книжек возложена на специалиста по кадрам.

2.11 Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 
законами и законами города Москвы.

2.12.
Сотрудники аппарата СД МО Гольяново имеют право расторгнуть трудовой договор, 
предупредив об этом главу муниципального округа Гольяново в письменной форме за  две недели. Срочный 
трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 
предупреждается в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 
Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы муниципального округа Гольяново. В день увольнения сотруднику выдается его трудовая книжка. 
Днем увольнения считается последний день работы.

3.  Основные обязанности сотрудников

аппарата СД МО Гольяново 
3.1. Основные обязанности сотрудников аппарата СД МО Гольяново, как муниципальных 
служащих города Москвы, определяются статьей 13 Закона города Москвы 
от  22.10.2008  года № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», трудовым договором и должностной инструкцией. Ограничения, связанные с 
муниципальной службой, уточнены статьей 14 данного Закона.

3.2. Сотрудники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать трудовую 
дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 
трудовые обязанности, возложенные на них должностными инструкциями, 
положениями и нормативными документами в установленном порядке.

3.3. Рационально использовать рабочее время, улучшать качество работы, не 
допускать упущений в работе.

3.4. Постоянно повышать свой общеобразовательный и профессиональный уровень.

3.5. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной 
безопасности, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты.

3.6. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 
работу (авария, несчастный случай и т. д.) и немедленно сообщить   администрации.

3.7. Содержать рабочее место в чистоте  и порядке.

3.8.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.9. Соблюдать нормы трудовой этики.

4. Основные обязанности  аппарата СД МО Гольяново

Неукоснительно соблюдать законодательство о труде, в том числе законодательство о муниципальной службе.

Правильно организовать труд сотрудников в соответствии с их специальностью и квалификацией, создавать условия для эффективного исполнения ими своих обязанностей. Предоставить, закрепленное за каждым рабочее место, создать безопасные условия труда.

Создавать условия труда для рационального использования рабочего времени, осуществлять мероприятия по улучшению организации и культуры труда, вести учет отработанного времени.

Осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками трудовой исполнительской дисциплины. Применять меры материального  стимулирования, а также воздействия к нарушителям дисциплины.

Своевременно выплачивать сотрудникам заработную плату, не позднее 1 (первого) числа каждого месяца, аванс не позднее 18 числа текущего месяца.

Осуществлять контроль за соблюдением требований и инструкций по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности.

Обеспечивать систематическое повышение квалификации сотрудников аппарата, создавая необходимые условия совмещения работы на производстве с обучением в учебных заведениях.

Обеспечивать сотрудников аппарата СД МО Гольяново оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей.

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, аппарат СД МО Гольяново решает в пределах предоставленных ему действующим законодательством прав. Исполняя свои обязанности, аппарат СД МО Гольяново должен стремиться к созданию высокопрофессионального, работоспособного коллектива, развитию среди сотрудников аппарата заинтересованного отношения к повышению результатов их деятельности.

5. Рабочее время и его использование. Время отдыха.

Рабочее время отдыха устанавливается в соответствии с действующим законодательством и учетом особых условий муниципальной службы, сложности, напряженности и интенсивности труда, особого режима работы, высоких требований к качеству исполнения заданий и поручений.

В аппарате СД МО Гольяново установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего времени сотрудников составляет 40 часов в неделю.

Устанавливается:

· Начало рабочего дня



9.00 час.

· Перерыв на обед




с 13.00 до 13.45 час.

· Окончание рабочего дня


18.00 час.

· В пятницу окончание рабочего дня

16.45 час.

Накануне праздничных дней, продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на следующий, после праздничного, рабочий день или на основании Постановления Правительства Российской Федерации.

При  убытии в местную командировку сотрудники должны осуществлять отметки в журнале учета местных командировок о времени убытия и прибытия в аппарат СД МО Гольяново.

Уважительной причиной отсутствия работника на рабочем месте может служить: временная нетрудоспособность, подтвержденная больничным листом; очередной отпуск; отпуск за свой счет; приказ на отгул за ранее отработанное время.

Муниципальному служащему предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

 Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп, - 40 календарных дней.

 Муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

       Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы.

По желанию муниципального служащего ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней (статья 28 Закона города Москвы от 22.11.2008 г. № 50 «О муниципальной службе в городе Москве»). 

Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком, утвержденным главой муниципального округа не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работникам муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания также в случаях, предусмотренных федеральными законами.

6. Поощрение за успехи в работе.

По результатам работы за месяц, к сотрудникам, за четкое исполнение возложенных обязанностей, хорошие показатели в работе, добросовестность, инициативу и творчество, обеспечение высокой культуры обслуживания населения применяются следующие виды поощрения:

·      Начисление премии;

·      Установление надбавок к заработной плате;

·      Выдача материальной помощи;

·      Объявление благодарности с выплатой единовременного денежного поощрения;

· Награждение почетной грамотой органа аппарата СД МО Гольяново с выплатой единовременного денежного поощрения или вручением ценного подарка;

· Присвоение почетных званий Российской Федерации, награждение знаками отличия, орденами и медалями Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством.

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины.

Нарушением трудовой дисциплины является противоправные действия. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине сотрудника возложенных на него трудовых обязанностей, должностной  проступок влекут за собой применение мер дисциплинарного  характера и иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор или увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

· За систематическое неисполнение сотрудником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него законом, трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка;

· Если к сотруднику ранее применялись меры общественного или дисциплинарного взыскания;

· За прогул;

· За появление на рабочем месте в нетрезвом виде.

Прогулом считается неявка на работу или отсутствие на работе свыше четырех часов в течение рабочего дня без уважительной причины.

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией не позднее одного месяца со дня совершения проступка, не считая времени болезни или пребывания в отпуске.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено одно взыскание. При применении взыскания должны учитываться: тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение сотрудника.

Решение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.  Решение в необходимых случаях доводится до сведения работников аппарата СД МО Гольяново.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то дисциплинарное взыскание снимается с него автоматически. Аппарат СД МО Гольяново по своей инициативе, либо по просьбе сотрудника или по ходатайству начальника отдела снять взыскание до истечения года, если он не допустил новое нарушение трудовой дисциплины.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.

Дисциплинарное взыскание работником может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и города Москвы.

Сотрудник аппарата СД МО Гольяново как муниципальный служащий, несет предусмотренную федеральными законами и законами города Москвы ответственность за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, интересов государства и города Москвы.

Согласно статье 35 Закона города Москвы от 22.10.2008 г. № 50 «О муниципальной службе в городе Москве» накладывать дисциплинарное взыскание на работника может глава муниципального округа Гольяново, имеющий право назначать работника на муниципальную службу города Москвы.

С правилами внутреннего распорядка аппарата Совета депутатов муниципального округа Гольяново ознакомлены:

1. Четвертков Т.М.      «___»_____________ 20 __г. ___________________

2. Денисова Н.А.          «___»_____________ 20 __г. ___________________

3. Денисова Л.В.          «___»_____________ 20 __г. ___________________

4. Кулакова М.В.          «___»_____________ 20 __г. ___________________

5. Ключевенко С.Г.      «___»_____________ 20 __г. ___________________

6. Шалашникова В.Ю. «___»_____________ 20 __г. ___________________

7. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

8. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

9. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

10. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

11. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

12. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

13. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

14. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

15. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

16. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

17. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

18. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

19. _________________  «___»_____________ 20 __г. __________________

_________________  «___»_____________ 20 __г. ________________
