АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА 
СТАНЦИОННО-ОЯШИНСКИЙ

МОШКОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 24.08.2012  № 55-рк
Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка 

для работников администрации рабочего поселка

Станционно-Ояшинский 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Новосибирской области «О муниципальной службе в Новосибирской области», Уставом рабочего поселка Станционно-Ояшинский:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка работников администрации р.п.Станционно-Ояшинский.

2. Установить перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем согласно приложения № 1.

3. Установить Порядок и условия предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска работникам, включенным в перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем согласно приложения № 2.

4. Признать утратившими силу: 

распоряжение главы администрации рабочего поселка Станционно-Ояшинский от  01.08.2008  № 39-р «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации рабочего поселка Станционно-Ояшинский 
5.Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава рабочего поселка






Т.В. Личманюк
	
	УТВЕРЖДЕНЫ 
распоряжением Администрации

 рабочего поселка

Станционно-Ояшинский 
от 28.08.2012 №  55-рк


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ 
РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА СТАНЦИОННО-ОЯШИНСКИЙ
1. Общие положения 
Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени.

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Новосибирской области «О муниципальной службе в Новосибирской области», Уставом Мошковского района и иными федеральными законами
- порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения муниципальным служащим, приема и увольнения работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы,  рабочих администрации  р.п.Станционно-Ояшинский (далее – работников); 
- основные права, обязанности, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, и ответственность сторон трудового договора;

- режим работы;

- время отдыха;

- меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам; 

- иные вопросы регулирования трудовых отношений.

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников.

Правила внутреннего трудового распорядка соответствуют действующему трудовому законодательству.

2. Порядок приема и увольнения работников 

Порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения, порядок приема и увольнения работников определяется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» Уставом рабочего поселка Станционно-Ояшинский. 
3. Основные права, обязанности и ответственность 
Основные права, обязанности, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой и ответственность работников регламентируются: Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. ст. 21,192,193), главой 3 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом Мошковского района.

Основные права, обязанности и ответственность работодателя регламентируются: Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.ст. 22,195), Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Новосибирской области «О муниципальной службе в Новосибирской области», условиями трудового договора. 

4. Рабочее время и время отдыха 
4.1. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.
4.2. Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания: 

	начало работы
	- 08.00 час. 

	окончание работы ежедневно 
	- 17.15 час.

	в пятницу 
	- 16.00 час.

	обеденный перерыв 
	- с 13.00 до 14.00 час. 

	регламентируемые перерывы
	- с 11-00 до 11-15 час., с 16-00 до 16-15 час. для сотрудников, работающих с компьютерной техникой


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего не рабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 1,2,3,4 и 5 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 (часть первая в редакции Федерального закона от 29.12.2004 года № 201-ФЗ).
При совпадении выходного и нерабочего праздничных дней выходной день переносится на следующий, после праздничного, рабочий день.
Учет явки на работу и ухода с работы, ведение табеля учета рабочего времени обеспечивает ведущий специалист.

Работника, появляющегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, глава администрации не допускает к работе в данный рабочий день.

Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, разрешается только с предварительного разрешения главы администрации.

Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания.

Работникам предоставляет перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час. Перерыв не включается в рабочее время. Работники могут использовать его по своему усмотрению и на это время отлучаться с работы.

Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается главой рабочего поселка с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы подразделения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.  

5. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам 
Виды и формы поощрений работников за добросовестный труд регламентируется нормативно-правовыми актами главы рабочего поселка Станционно-Ояшинский, разработанными в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Новосибирской области «О муниципальной службе в Новосибирской области», Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 191).

Меры взыскания, применяемые к работникам, регламентируются Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.ст. 192,193,194,195), Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» (ст. 27). 

6. Трудовая дисциплина 

Все работники обязаны подчиняться главе рабочего поселка, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, корректность, соблюдать служебную дисциплину.

Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или некачественное исполнение своих обязанностей без уважительной причины, влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия.

За нарушение трудовой дисциплины вправе применяются  следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

Работникам администрации запрещены следующие действия: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие структурному подразделению, без получения на то соответствующего разрешения;
- пользоваться расходными материалами, оборудованием структурного подразделения в личных целях, средствами связи и информацией, полученной из баз данных, не в интересах структурного подразделения и для выполнения посторонней работы любого вида;

- заниматься посторонними делами в помещении структурного подразделения в рабочее время;

- использовать неопубликованную информацию для того, чтобы получить прибыль с использованием этой информации;

- разглашать информацию конфиденциального характера, информацию, предназначенную для служебного пользования. 

7. Техника безопасности 

Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.
Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной и коллективной защиты от неблагоприятного воздействия факторов производственной среды и потенциальных производственных рисков.

Работник обязан содержать в исправном состоянии выделенную ему технику для выполнения работы и соответствующего ухода за ней. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщить главе администрации. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. Запрещается его эксплуатация в личных целях.

Работник обязан сообщить главе рабочего поселка о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни и здоровью, обязан знать правила  и способы оказания первой доврачебной помощи пострадавшим при несчастных случаях и при необходимости ими воспользоваться. 

Запрещается:

- курить в помещении административного здания, за исключением специально отведенных мест;
- оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, предназначенных для их хранения;

- приносить с собой и употреблять алкогольные напитки;

- заниматься приготовлением пищи.

В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполнять общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие в администрации, их нарушение влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания. 
Все работники обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены.

Виновный в нарушении трудового законодательства, привлекается к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и ее субъектов.
8. Требования к сохранности помещений и оборудования 
Не допускается:

- оставлять открытыми окна и форточки помещений по окончании работы;

- покидать кабинеты при присутствии в них посторонних лиц;

- оставлять открытыми (не запертыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.

9. Требования к рабочему месту 

9.1. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте.
9.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».

9.3. Документы необходимо хранить в папках согласно номенклатуре дел подразделения.

10. Прием посетителей 

10.1. Прием сотрудников администрации, работников организаций и учреждений по служебным вопросам проводится в кабинетах в течение рабочего времени. С особым режимом работы часы приема должны указываться на табличках, расположенных на дверях кабинетов.
10.2. Прием населения работниками аппарата администрации  проводится с понедельника по четверг с 08.00 до 17.00 часов, пятница с 08.00 до 16.00. Главой рабочего поселка и его заместителями – по утвержденному графику, обнародованному населению через средства массовой информации.

11. Особые условия 

До дня увольнения с работы работники обязаны передать комиссии, утвержденной распоряжением главы рабочего поселка, дела, находящиеся в производстве (по номенклатуре) и материальные ценности (по описи), находящиеся в служебном пользовании (стол, стул, шкаф, сейф, канцелярские принадлежности и т.д.). 
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к распоряжению Администрации

 рабочего поселка 
Станционно-Ояшинский
от 28.08.2012 № 55-рк


ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 
1. Глава рабочего поселка
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к распоряжению Администрации

рабочего поселка  
Станционно-Ояшинский
от 28.08.2012 № 55-рк


ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ 

предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск главе рабочего поселка (далее дополнительный отпуск), предоставляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня.

2. Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого главе  рабочего поселка, имеющего ненормированный рабочий день, составляет 17 календарных дней.

3. Дополнительный отпуск, предоставляемый главе рабочего поселка, имеющего ненормированный рабочий день, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

4. В случае увольнения, переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.

5. Оплата дополнительного отпуска главе рабочего поселка, имеющего ненормированный рабочий день, производится в пределах фонда оплаты труда.  

