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                                             СВЕРДЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

          АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

       Байкаловский муниципальный  район

          П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 25.09. 2015 года

  
          №   389                                         с.Байкалово
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный  район

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 29.10.2007 N 136-ОЗ "Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области", в целях обеспечения высокоэффективного труда, укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, совершенствования организации труда и рационального использования рабочего времени и времени отдыха в Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район, Администрация  муниципального образования Байкаловский муниципальный район
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район, согласно приложению №1.
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации в сети «Интернет» www.mobmr.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации МО Байкаловский муниципальный район по социально-экономическим вопросам  Г.В. Бороздину.
Глава муниципального образования                                          А.А.Жуков

Байкаловский муниципальный район   
Утверждены 

Постановлением Администрации 

муниципального образования

 Байкаловский

муниципальный район

                                                                                           от    25.09.2015г.  № 389 

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее - Правила) разработаны на основе Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса РФ,  Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации",  другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
1.2. В соответствии со ст. 189 - 190, ст. 372 Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" муниципальные служащие и работники Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район обязаны соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, должностные обязанности.

1.3. Правила регламентируют порядок приема и увольнения муниципальных служащих и работников Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим и работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой администрации, специалистами Администрации   в рамках предоставленных им полномочий.  

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

2.1. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих Администрации.

2.1.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие русским языком, имеющие соответствующее профессиональное образование и отвечающие квалификационным и иным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, установленным федеральными законами, законами Свердловской области, нормативно-правовыми актами муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

2.1.2. 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, языка (кроме требований, изложенных в пункте 2.1.3.), происхождения, имущества и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, созданным в порядке, предусмотренном Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

2.1.3. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в следующих случаях:

2.1.3.1. Признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.

2.1.3.2. Лишения его права занимать должности муниципальной службы в течение определенного срока решением суда, вступившим в законную силу.

2.1.3.3. Наличия подтвержденного заключением медицинского учреждения заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей.

2.1.3.4. Отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на которую претендует гражданин, связано с использованием таких сведений.

2.1.3.5. Близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры, дети, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если их муниципальная служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому.

2.1.3.6. Наличия гражданства иностранного государства, за исключением случаев, если доступ к муниципальной службе урегулирован на взаимной основе межгосударственными соглашениями.

Гражданин не может быть также принят на муниципальную службу, если он отказался представить сведения, необходимые при поступлении на муниципальную службу.

2.1.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

2.1.4.1. заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2.1.4.2. собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2.1.4.3. паспорт;

2.1.4.4. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

2.1.4.5. документ об образовании;

2.1.4.6. страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

2.1.4.7. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

2.1.4.8. документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

2.1.4.9. заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

2.1.4.10.  сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

 2.1.4.11. Другие документы, если это предусмотрено федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и законами Свердловской  области.

2.1.5. При поступлении гражданина на муниципальную службу, а также при решении вопроса о назначении его на высшую должность муниципальной службы проверке подлежит полнота и достоверность сведений, содержащихся в представленных им согласно настоящему пункту документах.

 Отказ в приеме гражданина на муниципальную службу  может быть обжалован ими в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.1.6. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора.

Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением (приказом) главы Администрации.  

2.1.7. Распоряжение (приказ) о приеме на работу объявляется муниципальному служащему под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.1.8. В случае служебной необходимости на муниципального служащего с его согласия может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей по другой муниципальной должности с оплатой по соглашению между главой Администрации   и муниципальным служащим.

2.1.9. Увольнение муниципального служащего производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

2.2. Порядок приема и увольнения работников Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

2.2.1. Прием работников Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район оформляется распоряжением (приказом) Администрации, изданным на основании заключенного трудового договора.

2.2.2.  Распоряжение (приказ) о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.2.3. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами.

2.2.4. При поступлении на работу гражданин представляет:

2.2.4.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

2.2.4.3. страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

2.2.4.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

2.2.4.5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

2.2.5. Увольнение работников Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район оформляется распоряжением (приказом) главы Администрации   на основании прекращенного трудового договора.

2.2.6. Основания прекращения трудового договора устанавливаются действующим законодательством.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

3.1.Муниципальный служащий обязан:

3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3.1.4. соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6.  не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.7.  беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8.  представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.9.  сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10.  соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.11.  уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.2.
Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

3.3.1. замещать должность муниципальной службы в случае:

3.3.2. избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

3.3.3. избрания или назначения на муниципальную должность;

3.3.4. избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3.3.5. заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3.3.6. быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

3.3.7. получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

3.3.8. выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

3.3.9. использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

3.3.10. разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.11. допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

3.3.12. принимать без письменного разрешения главы Администрации награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

3.3.13. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

3.3.14. использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

3.3.15. создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

3.3.16. прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

3.3.17. входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

3.3.18. заниматься без письменного разрешения главы Администрации оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.5. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.6. Работник обязан:

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

        3.6.2. соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Администрации;

        3.6.3. соблюдать трудовую дисциплину;

        3.6.4. соблюдать требования по обеспечению безопасности труда;

        3.6.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;

        3.6.6. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

        3.6.7. незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации.

 4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

4.1. Муниципальные служащие и работники Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район имеют право:

4.1.1. Муниципальный служащий имеет право на:

4.1.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.1.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.1.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

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

4.1.1.7. получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.1.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.1.9. 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;

4.1.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.1.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.2. Работник имеет право на:

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

4.1.2.2.  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

        4.1.2.3.  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

       4.1.2.4.  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

       4.1.2.5.  отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и дополнительных отпусков;

       4.1.2.6.  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

       4.1.2.7.  объединение, включая право на создание профессиональных союзов;

        4.1.2.8.  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом, способами;

        4.1.2.9.  обязательное социальное страхование. 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

       5.1. Администрация имеет право:

       5.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договора со служащими в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом и  Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ"О муниципальной службе в Российской Федерации"

       5.1.2. поощрять за добросовестный эффективный труд;

       5.1.3. требовать исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Администрации, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

5.1.4. привлекать к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ"О муниципальной службе в Российской Федерации",

 5.1.5. принимать локальные нормативные акты.

5.2.  Администрация обязана:

5.2.1. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, связанными непосредственно с их трудовой деятельностью;
       5.2.2. соблюдать законы и нормативные правовые акты, условия трудового договора;

5.2.3. предоставлять работу, обусловленную трудовым договором, ознакомить с должностной инструкцией;

      5.2.4. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

      5.2.5.
обеспечивать оборудованием, оргтехникой, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

      5.2.6. выплачивать в полном размере заработную плату;

      5.2.7.  осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными законами;

      5.2.8.  возмещать вред, причиненный в связи с исполнением трудовых обязанностей.

      5.2.9.  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и   иными нормативными-правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными правовыми актами Администрации района и трудовым договором.

.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в администрации не может превышать для мужчин – 40 часов, для женщин – 36 часов в неделю. Для муниципальных служащих и работников Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район устанавливается пятидневная рабочая неделя. Режим работы устанавливается следующий:
Понедельник - пятница - с 8 до 17 часов (для женщин до 16-12)

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00

Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.

6.2. По соглашению между главой Администрации   и муниципальным служащим, работником могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

6.3. Накануне праздничного дня, даже если ему предшествуют выходные дни, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

6.4. Организация дежурства  специалистов   в праздничные дни регламентируется распоряжением главы Администрации.

6.5. Прием корреспонденции осуществляется   специалистами   Администрации.

6.6. Прием посетителей по личным вопросам производится главой администрации района, его заместителями, специалистами в соответствии с утвержденным регламентом.

6.7. Все кабинеты и служебные помещения при отсутствии в них работников должны быть закрыты на ключ. 

7. ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, РАБОТНИКА АДМИНИСТРАЦИИ

ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Ответственность муниципального служащего.

7.1.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - глава Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район  следующие дисциплинарные взыскания: 

7.1.2. замечание;

7.1.3. выговор;

7.1.4. увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. 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. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

7.3. Муниципальный служащий, допустивший нарушения, предусмотренные п. 7.1.1 настоящего раздела, может быть временно, до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности (но не более чем на месяц), отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания, либо лишение премии (на срок, указанный в распоряжении). Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением главы Администрации.

7.4. В случае появления информации о нарушении муниципальным служащим федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов органов государственной власти Свердловской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления  либо о допущенных им злоупотреблениях глава Администрации  может назначить служебное расследование.

7.5. Ответственность работника Администрации:

7.6. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, глава Администрации имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

7.6.1.1. Замечание.

7.6.1.2. Выговор.

7.6.1.3. Увольнение по соответствующим основаниям.

7.7. До применения дисциплинарного взыскания глава Администрации   должен затребовать от муниципального служащего, работника Администрации   объяснение в письменной форме. В случае отказа муниципального служащего, работника Администрации   дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ муниципального служащего, работника Администрации   дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, работника Администрации, 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 или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

7.9. Приказ главы Администрации  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа муниципального служащего, работника Администрации   подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8. ПООЩРЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО,

РАБОТНИКА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

8.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие поощрения:

8.1.1. объявление благодарности;

8.1.2.  выплата единовременного денежного поощрения, в том числе в связи с выходом на пенсию;

8.1.3.  награждение почетной грамотой; 

8.1.4.  награждение ценным подарком;

8.1.5. присвоение очередного классного чина муниципальных служащих;

8.1.6.  присвоение классного чина муниципальных служащих на одну ступень выше классного чина муниципальных служащих;
8.2. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работникам администрации района устанавливаются следующие виды поощрения:

8.2.1. Объявление благодарности.

8.2.2. Выдача премий.

8.2.3. Награждение ценным подарком.

8.2.4. Награждение Почетной грамотой Администрации.

9.ПОРЯДОК, СРОКИ ИМЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЙКАЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

9.1. Заработная плата выплачивается работникам 15 и 30 числа каждого месяца.

9.2. Заработная плата выплачивается путем перечисления денежных средств на банковские карты работникам.

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. При поступлении на службу (работу) в Администрацию, специалист по кадровой работе обязан ознакомить под роспись работника с настоящими Правилами.

10.2. Нарушение настоящих Правил является нарушением служебной (трудовой) дисциплины и влечёт за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством.

10.3. Настоящие Правила являются для работника и Работодателя обязательными для исполнения и составляют неотъемлемую часть условий трудового договора.

14.4. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся работодателем в порядке, установленном ст.372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

